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APRESENTACAO

Este Manual do Usuario contém as instrucdes basicas para o preenchimento do Aplicativo para
Propostas para Cursos Novos, APCN 2009, a ser utilizado pelas instituicbes interessadas em
submeter a avaliacdo da Capes propostas de cursos de mestrado profissional, mestrado
académico e doutorado no referido ano.

A avaliacdo pela Capes de propostas de cursos de pds-graduacao stricto sensu € disciplinada, em
seus aspectos fundamentais, pela Portaria Capes n° 88, publicada em 310-2006, e requer, no
que diz respeito a cada proposta, a apresentagdo dos seguintes documentos e informagdes :

¥ proposta do curso, a ser enviada mediante a utilizacdo do Aplicativo para Propostas
para Cursos Novos, APCN,;

¥ regimento ou regulamento do curso (cépia eletrbnica a ser anexada ao APCN);

¥ estatuto e regimento atualizado da instituicdo, exclusivamente para as instituicdes
que ndo tenham curso de p0s-graduacdo acompanhado e avaliado pela Capes e ndo
estejam, portanto, cadastradas nesta agéncia (cOpia eletrdnica a ser anexada ao
APCN);

¥% comprovante da aprovacdao, pelo colegiado competente da IES, da criagdo do curso
(cépia eletronica a ser anexada ao APCN);

% curriculos Lattes atualizados de todos os docentes do curso, mediante a utilizacao
da Plataforma Lattes do CNPq.

O Aplicativo para Propostas de Cursos Novos, APCN, sobre o qual versa este Manual, apresenta
as seguintes caracteristicas principais:

¥ restringe-se & coleta das informacdes fundamentais para o processo de avalia¢éo;
¥% possibilita a apresentacao da proposta de curso de forma clara, sintética e eficiente;
¥% torna simples e facil o preenchimento dos dados exigidos pela Capes;

¥% possibilita a analise objetiva da proposta de curso e a realizagcdo de avaliagGes
comparativas das caracteristicas qualitativas de cada proposta no ambito da area e da
grande area pelas comissdes de consultores e pelos membros do Conselho Técnico e
Cientifico da Educacao Superior;

¥ permite que as informacgdes apresentadas sejam de facil leitura pelas comissdes e por

qualquer interessado que ndo domine a cultura interna da Capes, determinando assim
a maxima transparéncia de todo o processo.

Para facilitar a orientagdo do usuario sobre as informag8es que devem conter cada proposta de
curso submetida a avaliagdo da Capes, o APCN é estruturado e descrito como composto de
“TELAS”, algumas obrigatdrias para todos os niveis ou modalidades de cursos, outras exigidas
apenas no caso de proposta de Mestrado Profissional.

A simples andlise dos titulos dessas telas, a seguir identificadas, fornece uma visao geral do
conteudo béasico e da forma de estruturagdo das informagfes exigidas para a instrugdo de cada
proposta:

! Links para 0 acesso a documentos e orientagfes sobre: sistema de avaliagdo da pds -graduacgédo, legislacdo que
rege a criagdo e avaliacdo de cursos novos de mestrado e doutorado; instru¢cdes acerca do conteddo e forma de
encaminhamento de propostas a esta entidade estéo disponiveis no sitio da Capes, na pagina “Avaliagio/ Proposta

para Cursos Novos”. A leitura de tais documentos é imprescindivel para a devida apresentacéo e encaminhamento
de proposta de curso para ser avaliada pela Capes.



Tela 1 — Identificacdo da IES

Tela 2 — Identificagdo dos Dirigentes

Tela 3 — Identificacdo da Proposta/Curso

Tela 4 — Infra-Estrutura Administrativa e de Ensino e Pesquisa
Tela 5 — Caracterizacdo da Proposta

Tela 6 — Areas de Concentragio e Linhas de Pesquisa

Tela 7 — Caracterizagdo do(s) Curso(s)

Tela 8 — Disciplinas do(s) Curso(s)

Tela 9 — Corpo Docente

Tela 10 - Producdo Docente: Bibliografica e Artistica

Tela 10.1 — Produgdo Técnico-Cientifica ou Tecnolégica

Tela1ll - Projetos de Pesquisa

Tela12 - Consolidagéo - Docente/Disciplinas

Tela 13 - Consolidagéo - Corpo Docente: Vinculo e Titulagédo
Tela 14 - Consolidagéo - Corpo Docente: Orientacédo e Producao
Tela 15 - Informag¢des Complementares/Criticas e Sug estdes
Tela 16 — Documentos (anexos exigidos)

OBS: Trés topicos adicionais deste Manual completam as orientages sobre a
utilizagdo do APCN e a apresentacao de propostas para serem avaliadas pela
Capes:

17 - Impressédo de Telas ou Relatorios

18 — Encaminhamento da Proposta a Capes

19 - Reabertura da Proposta para Correcdo ou Complementagéo

O preenchimento do APCN né&o oferece maior dificuldade. O comando correspondente a cada
campo das Telas é, de modo geral, auto-explicativo. Em face disso, as orientagbes aqui
apresentadas limitam-se a observagBes sobre aspectos que podem ser objeto de alguma
davida, principalmente no caso de instituicdes que ainda ndo possuam cursos de pos-
graduagdo aprovados pela Capes e que encaminham pela primeira vez proposta a esta
Fundacéo.

Este Manual sistematiza informagcfes e instru¢cdes que anteriormente dependiam de
transmissdo oral. Ele visa facilitar a elaboracdo e apresentacdo pelas instituicbes, mesmo
aguelas pouco informadas sobre a “cultura interna” da Capes, de suas propostas de curso.
Isso contribui para tornar mais simples e democratico o acesso a informagfes sobre o sistema
de avaliagdo da pds-graduacdo nacional, mantido por esta entidade.



A Utilizacdo do APCN e o Conteudo das
Propostas de Cursos

1. O APCN é o instrumento a ser obrigatoriamente utilizado pela instituicdo que deseja submeter
a avaliagdo da Capes proposta de curso novo de mestrado académico, mestrado profissional
ou doutorado com vistas & obtengdo do reconhecimento do curso pelo MEC/CNE. O aplicativo
deve ser utilizado também para a apresentacdo de propostas de cursos decorrentes de
processos de “desmembramento” ou de “fusdo” de programas ou cursos ja devidamente
reconhecidos.

2. Vale observar que, de acordo com a legislagdo em vigor, tém validade no territério nacional
exclusivamente os diplomas de poés-graduacdo stricto sensu (mestrado e doutorado)
correspondentes a cursos que, com base nos resultados da avaliagdo realizada pela Capes,
sejam devidamente reconhecidos pelo MEC/CNE.

3. Atencao as seguintes orientacdes sobre o contelido de cada proposta:

a) Uma proposta pode abranger um ou dois niveis de cursos académicos (s6 mestrado
académico, s6 doutorado ou os dois cursos, mestrado académico e doutorado).

b) Curso de mestrado profissional deve ser objeto de uma proposta especifica para essa
modalidade de curso. Uma mesma proposta ndo pode, pois, incluir um projeto de curso
académico juntamente com um de mestrado profissional.

c) Caso uma IES queira propor, em uma mesma area, curso académico (mestrado e/ou
doutorado) e profissional (mestrado), devera apresentar duas propostas: uma s6 com o
curso(s) académico(s) e outra s6é com o curso profissional.

d) A separagdo das propostas de cursos académicos dos cursos profissionais vincula-se ao

proposito da Capes de assegurar a adequada avaliacdo dos mestrados profissionais,
respeitando, pois, as especificidades dessa modalidade de curso.

4. Apo6s o envio da proposta de curso novo para a Capes e sua certificagcdo, esta podera ser
reaberta para corregdo ou complementagdo de seu conteldo pela IES, desde que observadas

as seguintes normas:

a) Somente a Pré-Reitoria poderd reabrir a proposta, comunicando o fato ao Coordenador do
Programa para que ele efetue as corre¢c6es ou complementacdes necessarias.

b) A reabertura da proposta e o seu re-envio s6 podem ser efetuados dentro do prazo
fixado pelo calendério anual para o envio de propostas pelo APCN.

c) Uma vez reaberta pela Pro-Reitoria, a proposta perde sua condicdo de “proposta
enviada/certificada” e, portanto, cadastrada para ser avaliada pela Capes, passando a
figurar como “proposta em fase de preenchimento”. Assim, se a proposta for reaberta no
prazo do calendario mas néo for enviada novamente dentro desse prazo, a Capes nao tera
como recuperar a versao inicialmente remetida e, portanto, ndo podera inclui-la na lista de
propostas certificadas e a serem avaliadas. Se reabrir uma proposta, ndo deixe, pois, de,
apos corrigi-la ou complementé-la envia-la novamente a Capes antes do encerramento do
prazo para esse fim fixado.



Como Criar, Preencher e Enviar Proposta de Curso e
Apresentar Pedido de Reconsideracao do
Resultado Inicial da Avaliacao

% O acesso ao APCN esti disponivel no sitio da CAPES em
http://www.capes.gov.br/avaliacao/propostas-para-cursos-novos .

% Para criar, alterar/completar, imprimir e enviar proposta de curso para ser avaliada pela Capes,
basta acessar os links apresentados nos itens do APCN, conforme especificado a seguir:

1. CRIAR PROPOSTA de curso:

1.1 Curso Académico - Mestrado e/ou Doutorado
1.2 Mestrado Profissional

2. ALTERAR ou COMPLETAR PROPOSTA j4 iniciada:
2.1 Curso Académico - Mestrado e/ou Doutorado
2.2 Mestrado Profissional

3. OUTROS SERVICOS

3.1 IMPRIMIR RELATORIOS OU TELAS de Proposta do APCN

3.2 ENVIAR PROPOSTA a CAPES (pela Pro-Reitoria)

3.3 REABRIR PROPOSTA PARA RETIFICACAO (apenas pela Pro-Reitoria)

3.4 CADASTRAMENTO DE IES (para aquelas submetem, pela primeira vez, proposta de

Curso).




Como Imprimir Telas ou Relatérios da Proposta

Sao duas as opgOes que podem ser utilizadas para a impressdo total ou parcial de Telas ou
Relatérios de Proposta de Curso:

Primeira Opc¢ao — Se estiver utilizando o aplicativo, APCN, adotar os seguintes procedimentos:

a) acessar a Tela 16, na relagdo de telas a direita do aplicativo;

b) acionar o botdo “Avancar” ao final da Tela 16 para acesso a tela com as opg¢des: “Fechar

e “Relatérios”;

c) acionar o botdo “Relatorios” para acesso a relagdo dos relatérios do APCN, a seguir
transcrita, e selecionar a tela a ser impressa.

Y
Y
Y
Y
Ya
Ya
Ya
Ya
Ya
Ya
Ya
Ya
Ya
Ya
Ya
Ya
Ya

Relatéorios APCN

Identificagdo do Programa;

Identificagéo dos Dirigentes;

Infra-estrutura Administrativa e de Ensino e Pesquisa;

Caracterizacdo da Proposta;

Areas de Concentracgéo/Linhas de Pesquisa;

Caracterizagdo do Curso;

Disciplinas;

Corpo Docente;

Producédo Docente;

Projetos de Pesquisa;

Docente/Disciplina [Permanente]

Docente/Disciplina [Colaborador];

Consolidagédo — Corpo Docente — Vinculo e Titulagdo [Permanente]
Consolidagdo — Corpo Docente — Vinculo e Titulagdo [Colaborador];
Consolidagdo — Corpo Docente — Orientagdo e Producédo [Permanente];
Consolidagédo — Corpo Docente — Orientacdo e Producéo [Colaborador];
Informacdes Complementares.

Segunda Opcao — Se ndo estiver utilizando o aplicativo, adotar os seguintes procedimentos:
a) acessar o item “OUTROS SERVICOS” do APCN.

b) clicar na opgao “Imprimir Relat 6rios ou Telas de Propostas de APCN”, para acesso a
relacdo de “Relatérios do APCN”, e selecionar a tela a ser impressa




Alertas e Sugestoes

Para o preenchimento do APCN e envio da proposta a Capes, siga atentamente as instrucdes deste
Manual do Usuério.

Antes de iniciar o preenchimento da proposta € aconselhavel percorrer o aplicativo e conhecer o
contelido basico das diferentes Telas. Essa visdo de conjunto do que sera solicitado, além de facilitar a
estruturagdo da proposta, podera ajudar a melhor definir o conteddo dos campos, evitando-se, quando
se tratar de espacos destinados a apresentacdo de descri¢cdes, que sejam indevidamente antecipadas
informacdes a serem fornecidas em campos posteriores. Para conhecer a estrutura basica do
aplicativo, sdo duas as opcoes: a) iniciar o processo de elaboracdo de uma proposta, mediante o
preenchimento das Telas 1 e 2, como indicado no item seguinte; ou b) utilizar a versédo em PDF do
APCN (disponivel na pagina da Capes -Avaliacéo/ Proposta para Cursos Novos. Essa versdo em PDF
retrata apenas o formato e conteldo basicos do aplicativo e foi disponibilizada apenas para atender
aqueles que, mesmo sem interesse imediato na apresentagdo de uma proposta, ou fora do periodo em
que o glicativo permanece aberto para acesso e preenchimento, desejam ter essa “visdo geral” das
informacdes requeridas pela Capes.
Para conhecer, na integra, o conjunto de Telas do APCN, é imprescindivel o preenchimento das duas
primeiras Telas do aplicativo: Tela 1 — Identificagdo da IES; e Tela 2 — Identificagéo dos Dirigentes da
referida instituicdo. Atengdo! No caso de proposta de curso promovido por Associagdo de IES, os
dados das Telas 1 e 2 deverdo ser os da instituicdo responsavel pela coordenacdo e apresentacgao
inicial da proposta. As informacdes sobre as demais instituicdes que integram a associacdo serao
fornecidas quando do preenchimento da Tela 5.
OBS: Os dados registrados como teste ou preparacao para futura apresentacdo de proposta
em uma versdo do aplicativo ndo podem ser recuperados ou transferidos eletronicamente para
uma nova versao deste. O usuario que utilizar esse tipo de procedimento podera, porém,
imprimir um relatério com o contetdo por ele registrado em uma versdo do aplicativo (por
exemplo, o APCN 2007) e, posteriormente, utilizar tal relatério como referéncia para o
preenchimento (nova digitacdo) da nova versao do aplicativo, a ser utilizada para o envio da
proposta para ser avaliada pela Capes.
Ao completar o preenchimento da Tela 2, apGs pressionar o botdo Gravar, sera automaticamente
fornecido ao usuario o cédigo e a senha correspondentes a proposta. Esse codigo e senha deverdo
ser utilizados para todos os acessos posteriores a referida proposta, seja para leitura, complementagao
ou alteracéo das informacdes a ela concernentes.
Atencdo! Guarde o codigo e a senha correspondentes a proposta: eles seréo
imprescindiveis para 0os acessos posteriores a proposta. No caso de esquecimento d
senha, acione o icone “Esqueci a Senha” disponibilizado logo abaixo do campo para o
preenchimento da senha e forneca os dados solicitados. Posteriormente, a equipe de
informética da Capes informara, pelo e-mail indicado, a senha correspondente a proposta.

Para o preenchimento dos campos do APCN, principalmente aqueles de natureza descritiva,
recomenda-se a adog&o, como prética, dos seguintes procedimentos: redigir o texto em um arquivo a
parte (utilizando um editor de texto); imprimir, conferir e corrigir o texto para, s6 depois, utilizar o
recurso (selecdo, cOpia e cola) para preencher o campo. Isso é importante para que se reduza o tempo
de conexdo com a “Rede Capes” e se evitem as perdas de material digitado por queda ou
congestionamento de rede.

Embora em alguns casos ndo seja obrigatério, € aconselhavel que, no preenchimento do APCN, seja
respeitada a seqiiéncia das Telas. Como em muitas delas ha campos baseados na recuperagédo de
dados ja registrados, o preenchimento de Tela com essa caracteristica sera prejudicado, ou mesmo
impossibilitado, se as anteriores néo tiverem sido devidamente preenchidas.

Ao final de cada Tela, é importante verificar se os dados a ela pertinentes estédo corretos. Nas Telas
que apresentarem, ao final, “Rela¢éo” com sintese dos dados a ela correspondentes, deve-se conferir
se dela constam, no que diz respeito ao curso em foco, todas as informacdes a ele referentes. Ex: no
caso da Relacdo de Docentes da Tela 9, verificar se nela estéo incluidos os nomes e dados de todos
os docentes do curso. Da mesma forma, na Relacdo de Projetos da Tela 11, verificar, se foi omitido o



10.

11.

12.

13.

14.

nome de algum projeto ou se h& incorrecdo nos dados fornecidos. Lembre-se de que qualquer
omissdo ou incorrecao prejudicara a avaliagdo da proposta.

Para os fins de preenchimento do APCN, todas as instituicbes que submetem a avaliacao da Capes
proposta de curso novo sao identificadas ou referidas como “IES”, independentemente de serem ou
nao instituicbes de ensino superior em seus respectivos atos de criacdo e registro. Assim, institutos de
pesquisa, hospitais universitarios etc. sao referidos como IES.

Nos campos em que é prevista a apresentacdo de alguma apreciacdo ou descri¢do, os textos devem
ser sucintos precisos e claros Devem limitar-se a explicitagdo da idéia a ser expressa ou ao
destaque dos aspectos que devam ser conhecidos pelos avaliadores. Textos longos, pouco objetivos e
mal estruturados podem comprometer a compreensdo dos aspectos realmente essenciais da

concepgéao e das condi¢des de funcionamento do curso proposto.

Atencdo no registro de dados e na grafia de nomes. Os nhomes devem ser apresentados por extenso,
sem abreviaturas.

No preenchimento dos campos, devem ser utilizadas letras mailsculas e mindsculas: a grafia
exclusivamente em mailsculas, além de ocupar mais espaco, dificulta a leitura e compromete a
clareza do texto.

Vale enfatizar que os dados da Plataforma Lattes, assim como os fornecidos pelo Coleta Capes e 0s
sumariados no APCN s&o utilizados na avaliacdo das condicbes de funcionamento dos cursos.
Recomenda-se, por isso, proceder a atualizagcdo dos curriculos de todos os docentes e conferir a grafia
dos nomes destes na referida Plataforma: os nhomes devem ser completos, sem abreviaturas, tanto no
Lattes, como nas informacdes enviadas a Capes. Atencdo especial aos casos de mudanca de nome
em virtude de casamento ou de separagéo ou divoércio.

Nas Telas que apresentarem os botdes “Gravar’ e “Avancar”, ndo esquecer de sempre pressionar o
botdo “Gravar” antes do “Avancar’. Recomendase gravar periodicamente os campos preenchidos
para evitar eventuais perdas de informacdes digitadas.

Observar que na Tela 15 h& espago para a apresentacdo de criticas e sugestdes sobre o Aplicativo.
Todas as manifestacdes apresentadas pelas IES sobre os APCNs anteriores foram analisadas e
catalogadas pela equipe técnica da Capes. Relatério circunstanciado com o teor de todas elas foi
analisado pela Diretoria da Capes e serviu de base para as decisdes sobre as melhorias incorporadas
nas versdes posteriores e na atualizagdo do Manual 2009, Além disso, outras mais complexas ja estédo
sendo trabalhadas e deverdo ser implantadas em futuro proximo. Ressalta-se, pois, a importancia da
contribuicdo que o preenchimento desse campo tem para o aprimoramento do sistema de avaliacdo da
Capes.

RECOMENDA(}AO ESPECIAL:
No preenchimento dos campos do APCN, recomenda-se a adogdo, como pratica, do seguinte
procedimento:

¥ redigir o texto em um arquivo a parte (utilizando um editor de texto);

¥% utilizar letras mailsculas e minlsculas (a grafia das palavras apenas em mailsculas ocupa

muito espacgo e dificulta a leitura e compreenséo do texto);

% imprimir, conferir e corrigir o texto;

¥ utilizar os recursos selecionar, copiar e colar texto para preencher os campos do aplicativo.
Esse procedimento amplia a seguranca da IES quanto a correcdo e adequacao das informagdes por
ela fornecidas e reduz o tempo de conexdo com o sistema da Capes e o risco de perda de material
digitado por queda ou congestionamento de rede.



1.1.

1.2.

Tela 1 - Identificacdo da IES

Nesta Tela devem ser fornecidas as informacdes de identificacdo da IES a que se vincula o curso
proposto. Atencdo! No caso de curso promovido por Associacao de IES, os dados das Telas 1 e 2
deverdo ser os da instituicao responsavel pela coordenacgédo e apresentacao inicial da proposta. No
gue tange as demais instituicdes que integram a associacdo, essas mesmas informagdes serao
fornecidas quando do preenchimento da Tela 5.

Atencdo! Para o preenchimento da Tela 1 e, portanto, o inicio do preenchimento da proposta de
curso, é imprescindivel que a IES que apresenta a proposta e todas as demais responsaveis pelo
curso (no caso especifico de curso promovido por Associacdo de IES) sejam cadastradas junto a

Capes, 0 que se verifica nos seguintes casos:

= a |IES possui curso de mestrado ou doutorado aprovado e, portanto, acompanhado e avaliado
pela Capes, em qualquer area do conhecimento;

= a IES j& foi beneficiaria de algum tipo de apoio financeiro da Capes, mesmo que ndo possua
curso de pés-graduacao.

= a IES enviou, a partir de 1999, proposta de curso para ser avaliada pela Capes, mesmo que tal

proposta ndo tenha sido aprovada por esta entidade.

1.3. Atencado! Nao cadastrar a IES sem verificar se ela, efetivamente, ndo é cadastrada. O duplo
cadastro da IES poderd inviabilizar a recepgéo, o processamento e a devida avaliagdo da proposta
de curso pela Capes.

Campos:

Y

Y

Verificando se a IES é cadastrada ou Localizando o cadastro da IES: a) entrar
na Tela 1 do APCN; b) acionar o botdo “Pesquisar”; c) selecionar o Estado em que
se situa a IES e verificar se o0 nome dela consta da relacdo gresentada; d) se
constar, selecionar o nome da IES, acionar o botdo “Confirma Instituicdo” para
recuperar os dados desse cadastro.

Cadastrando a IES: O cadastramento da IES deve ser efetuado pelo Pr6-reitor de
Pés-graduagdo ou ocupante de cargo equivalente adotando, para isso, as
seguintes instrucdes: a) acessar o “Capes Net” no endereco www.capes.gov.br/
Avaliacao/ Proposta para Cursos Novos”; b) na pagina aberta “Propostas para
Cursos Novos, acionar o link ‘5. Cadastramento de IES — CapesNet”; c) preencher
todos os campos com o0s dados solicitados, sem omissdes e sem abreviaturas. (Se
nao tiver éxito nessa operacdo, entrar em contato com a Coordenacao de Gestéo
da Informacao pelo seguinte endereco: apcn@capes.gov.br.)

ATENCAOQ! E importante que o Pro-Reitor guarde essa senha porque ela sera
indispensavel para o envio da proposta a Capes.

Preencher
0S campos
da Tela

Y

Ya

Y

Pressionar o botdo “ Pesquisar”, a direita da tela, selecionar o Estado em que se
localiza a IES, selecionar o nome da IES e pressionar o botdo “Confirma
Instituicdo”.

Com esse procedimento, em principio, todos os campos da tela seréo,
automaticamente, recuperados. Ha casos, porém, em que uma ou algumas das
informacBes exigidas ndo constam da base de dados utilizada e, por isso, os
campos a elas correspondentes permanecerdo em branco. H4 também aqueles em
gque campos recuperados (enderecgos, telefones e e-mails institucionais) estao
incorretos ou desatualizados. Nesses casos, efetuar a corre¢do ou atualizacéo.

Apbs conferir e, se necessario, corrigir 0s campos, pressionar o botdo Gravar para
s6 depois pressionar o Avancar para acessar aTela 2.




Tela 2— Identificac&do dos Dirigentes

2.1.

2.2.

2.3.

24.

O preenchimento da Tela 2 atende a duas finalidades: a primeira € o fornecimento de dados
sobre os dirigentes da IES responsavel pela proposta; a segunda é, ao completé-a, permitir que
o aplicativo gere o nimero de cadastro da proposta em questdo. Assim, para que O USUArio
possa preencher as demais Telas e, posteriormente, acessar o aplicativo para prosseguir nessa
tarefa, ele devera, obrigatoriamente, fornecer o nimero e senha da proposta, que serao
fornecidos ap0s pressionar o botdo “Gravar”, ao final do preenchimento desta Tela.

Sao exigidos os dados dos seguintes dirigentes: reitor, ou ocupante do cargo equivalente, pro-
reitor de pds-graduacao, ou ocupante do cargo equivalente, e coordenador do Programa.

Como destacado, € imprescindivel que os numeros de telefones e FAX e os enderecos,
inclusive e-mails, dos reitores, pré-reitores e coordenadores de programas fornecidos a
Capes sejam institucionais e ndo da pessoa fisica dos ocupantes dos cargos ou fungdes.
Isso é fundamental para manter atualizada a base de dados da Capes, independentemente das
mudancgas sistematicas dos dirigentes, e garantir que 0s contatos que se fizerem necessarios
possam ser efetuados com rapidez e eficiéncia.

Campos:

Tipo de % O documento-padrao exigido do dirigente é o CPF; a utilizagdo de outro tipo
Documento de documento deve restringir-se aos casos muito especiais em que 0

ocupante do cargo ou fung¢do nado tenha o referido documento, como, por
exemplo, no caso de estrangeiros.

Nome % Em todos os campos com esse comando, apresentar o nome completo, sem

omissoées, inversdes ou abreviaturas.

(DDD) Telefone ¥ Utilizar no registro desses dados o seguinte padrdo: Cédigo DDD, espago,

e (DDD) fax numero do telefone ou fax. Exemplo: 61 21048876

Institucional

E-Mail ¥ Fornecer o e-mail institucional correspondente & funcdo ou ao cargo
Institucional indicado.

25. Atencao!Personalizacdo da SENHA inicial

¥4

Ya

¥4

Ao completar o preenchimento desta Tela, apés pressionar o botdo “Gravar’, sera
automaticamente fornecido ao usuério ocodigo da proposta e a senha a ela correspondente.

O cadigo fornecido € definitivo para a identificacdo de tal proposta, ndo podendo, pois, ser
alterado pelo usuario. Ja a senha inicialmente apresentada ser4 — “capes” - igual para todos os
usuarios, constituindo-se, pois, em uma senha-padréo. Atencao! Cada usuario, para preservar o
sigilo e garantir a seguranca de sua proposta, deve personalizar sua senha, imediatamente
apo6s recebéda, adotando os seguintes procedimentos:

= ao efetuar o login, digitar o cédigo da proposta e a senha inicialmente atribuida (capes) e
pressionar o botdo Cadastrar ou Alterar Senhg

= preencher os campos da Tela apresentada — Codigo, Senha Antiga (“capes”), Registrar
Nova Senha (a ser criada pelo usuario), Repetir a Nova Senha — e pressionar o botédo
Confirmar a Nova Senha = completando, assim, o cadastro da senha que devera utilizar
a partir de entdo para todos os acessos para leitura, alteragdo ou complementacdo da
proposta.

O caddigo informado e a senha criada pelo usuario deverdo ser anotados para serem utilizados
em todos 0s acessos posteriores a proposta em questdo. (Obs: Para o envio da proposta a
Capes, ndo sera, porém, esta a senha a ser utilizada, e sim a da Pr6-Reitoria de Pesquisa,
conforme consta das instrugdes sobre a Tela 1.)
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Tela 3 - Identificacao da Proposta

3.1. Esta Tela destina-se a caracterizagéo basica da proposta de curso: programa de pos-graduacgéo;
enquadramento na &rea basica e na area de avaliacdo; nivel ou niveis de curso apresentados,

etc.

3.2. Observar que uma proposta pode abranger um ou dois niveis de cursos académicos (s6
mestrado académico, s6 dautorado ou os dois cursos, mestrado académico e doutorado). Uma
proposta ndo pode, porém, incluir um projeto de curso académico juntamente com um mestrado
profissional. Caso o0 mesmo programa proponha um curso académico e um profissional, devera
apresentar duas propostas: uma sO com 0 curso(s) académico(s); a outra s6 com 0O curso
profissional.

3.3. Campos:

Nome do
Programa

A forma de preenchimento deste campo depende da resposta, afirmativa ou
negativa, dada a questdo apresentada logo no inicio da Tela: Esta proposta esta
vinculada a programa recomendado pela CAPES nesta area?

Y

Y

selecionar o nome do programa na lista apresentada e pressionar o botdo
“incluir”. Com esse procedimento, o nome, a area basica e a area de avaliacdo

serao automaticamente recuperados.
OBS:

preencher o campo nome, observando as orienta¢des a seguir apresentadas:
1.

Atencdo! A resposta sera afirmativa sea IES ja possuir curso na mesma
area do curso a ser proposto. Isso acontece, por exemplo, se a IES ja
possui curso de mestrado recomendado pela Capes na mesma area e
deseja apresentar proposta de doutorado a ser oferecido por esse mesmo
programa

Em caso de resposta afirmativa =» pressionar o botdo “pesquisar”,

O nome de programa com curso reconhecido pelo MEC/CNE ou aprovado
pela Capes (programa incluido no Sistema Nacional de Pés-graduacao,
SNPG), que é sistematicamente acompanhado e avaliado por esta entidade,
ndo pode ser alterado simplesmente por iniciativa da IES. Isso requer a
adocdo de procedimentos necessarios para a formalizacdo da alteracdo do
ato de reconhecimento do programa/curso pelo CNE/MEC. A denominagéo
registrada no APCN, em se tratando de Programa ja recomendado, deve,
obrigatoriamente, ser aquela que consta da base da CAPES e que, portanto,
foi recuperada pelo sistema — mesmo que contenha alguma incorregao.
Para as providéncias de formalizag¢do, junto & Capes e ao CNE/MEC, da
mudanca ou corre¢do de nome de programa ou curso reconhecido, deve-se
contatar a Coordenacgédo Geral de Acompanhamento e Avaliacdo da Capes
(cgaa@capes.gov.br).

Em caso de resposta negativa, isto é, tratase de programa novo =

Usualmente o nome do programa € o mesmo dos cursos por ele oferecidos.
Ex: O programa de “Economia Politica” da universidade “X” mantém cursos
de mestrado e de doutorado em “Economia Politica”. Entretanto,
excepcionalmente, pode haver diferenca entre o0 nome do programa e dos
cursos por ele promovidos.

Ao registrar o nome do programa, nao devem ser incluidos palavras ou
expressbées como “programa”, “poés-graduacdo em”, “mestrado em” ou
qualquer referéncia genérica. O nome deve limitar-se a expressao que
efetivamente o identifica. Exemplo: “ Economia Politica”, “Matematica” =
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e nao Pés-graduacdo em Economia  Politica“, “Programa de mestrado em
Matemaética”.

Area Bésica
e

Area de

Avaliacdo

Campo de preenchimento necessario apenas no caso de resposta negativa a
indagacéao focalizada no item anterior — “ Esta proposta esta vinculada a programa
recomendado pela CAPES nesta area?”

Ya Em caso de resposta negativa, isto é, trata-se de programa novo, adotar
0s seguintes procedimentos: slecionar a area basica na lista de selegéo
fornecida no aplicativo e clicar sobre ela para efetuar o registro. Atencéo! Se
encontrar dificuldade em identificar a 4rea desejada na referida lista, que
apresenta os nomes em ordem alfabética, no sitio da Capes
(www.capes.gov.br / Avaliagdo / Tabela de Areas do Conhecimento) esta
disponivel a mesma tabela com as subareas agregadas por grande area e
area (Ex: Ciéncias Exatas e da Terra: Matematica (...) Probabilidade e
Estatistica (...), Astronomia ...) que poderd ajuddHo nessa tarefa. Apos
identificar o nome da area e subarea nesta tabela, sera provavelmente mais
facil retornar ao APCN e utilizar a lista de selecdo nele disponivel.

OBS:

1. A area basica corresponde ao dominio ou campo geral do conhecimento a que
se referem as atividades do Programa. Cada programa vincula-se a uma area
bésica, que deve constar da Tabela de Areas do Conhecimento utilizada pela
Capes.

2. Compete a Capes a decisdo final sobre a &rea de enquadramento do
programa/curso. Portaria Capes N° 88, de 3/10/2006, e N° 54, de 16/09/2003.

3. Para conhecer como as areas estdo agregadas por “area de avaliagdo” (que
corresponde ao campo de atuagdo de um “coordenador de area” e de uma
“comissdo de area”) consultar, no sitio da Capes, avaliagdo/ proposta para
curso novo/ compreendendo a avaliagdo de proposta de curso/ Quem realiza a
avaliacgao.

Atencdo! A area ‘“Interdisciplinar” foi subdividida em quatro subareas de
avaliacdo, passando a conter as seguintes “areas basicas”:

90191000 - Meio-ambiente e Agrarias;

90192000 - Sociais e Humanidades;

90193000 - Engenharia/Tecnologia/Gestao;

90194000 - Saude e Bioldgicas.

Nivel(eis) de
cursos da
Proposta

%  Selecionar o nivel ou cada nivel de curso objeto da proposta e pressionar o
botédo Incluir .

¥  Conferir se a relacdo que passa a figurar no final da Tela espelha
corretamente o nivel ou niveis de cursos contidos na proposta.

Situacao do
Curso

¥% Informar a situagdo do curso: em projeto, caso 0 curso ainda nao tenha sido
implantado; em funcionamento, caso o curso ja tenha sido implantado, e,
neste caso, informar o més e ano de inicio do curso.

Atencao! Observar a legislag@o vigente no que diz respeito a exigéncia de
prévia autorizacdo e reconhecimento do curso antes de sua implantagdo ou
inicio de funcionamento, de acordo com as prerrogativas de autonomia de que
goza a IES.

Historico do
Curso
proposto na
Capes

¥ Assinalar qual a situacdo correspondente ao histérico da proposta junto a
Capes:

a) Proposta nova ? (isto é, trata-se de proposta de curso submetida pela
primeira vez a avaliagdo da Capes?);
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b) Proposta re-apresentada? (isto é, versédo atualizada de proposta de curso
submetida anteriormente a avaliacdo da Capes, mas nédo aprovada);

c) Reabertura de curso (No caso de curso que obteve conceito inferior a 3 em
avaliacdo passada e, por isso, néo teve seu reconhecimento renovado, tendo
sido excluido do sistema acompanhado e avaliado pela Capes. Com a
apresentacdo de uma nova proposta, a IES busca novamente incluir o curso
entre os “recomendados” pela Capes e “reconhecidos” pelo CNE/MEC.);

d) Desmembramento de programa/curso existente? (Desmembramento é o
processo pelo qual um programa de pos-graduacao devidamente reconhecido
pelo MEC, com a prévia aprovagdo da Capes, tem sua proposta, seu quadro
docente e discente e sua infra-estrutura de ensino e pesquisa subdivididos

para dar origem a um ou mais novos programas.);

e) Fuséo de cursos existentes? Fusdo é o processo pelo qual dois ou mais
programas de pos -graduagdo reconhecidos pelo MEC/CNE, com a prévia
aprovacdo da Capes, unem-se para a formagdo de um s6 programa cuja
proposta correspondera a integragcdo daquelas por eles antes individudmente
promovidas, passando o programa resultante da fusdo a contar com o0s
docentes, discentes e recursos de infra-estrutura dos demais envolvidos no
processo.)

Caso se trate de uma das trés Ultimas opg¢Oes apresentadas, informar qual o codigo
do Programa Original (se Desmembramento ou Reabertura de Curso) ou o0s
cédigos dos programas a serem fundidos (se Fusao de Cursos).

Tem
Graduacao
na area? Ou
em area
afim?

% Assinalar a resposta a pergunta: Tem graduac&o na Area ou em area afim?

% Em caso afirmativo, informar o ano de inicio do curso de graduacdo. Utilizar
nesse registro 4 digitos. Ex: 1995 e nao 95.
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Tela 4 — Infra-Estrutura Administrativa e de Ensino e
Pesquisa

4.1. A finalidade desta Tela € bem explicitada pela sua denominacdo e pela natureza das
informagBes nela solicitadas: esclarecer se a IES conta com a infra-estrutura fisica,
administrativa e de ensino e pesquisa e demais recursos indispensaveis para o adequado
funcionamento do curso ou cursos propostos. Os comandos correspondentes aos campos da
Tela sdo claros, ndo sendo necessarias instru¢des detalhadas sobre as informacdes a serem
neles fornecidas, mas apenas algumas orientagdes de carater geral, a seguir apresentadas.

4.2. Nos campos de preenchimento livre, descritivo — Laboratérios, Bibliotecas, Financiamentos e
Observagdes Complementares — caracterizar, de forma sintética, objetiva e em tépicos bem
estruturados, os recursos de que dispde o Programa.

4.3. Observacgdes sobre alguns campos:

Laboratorios . L. . Lo
¥% Informar quantos e quais os Laboratérios disponiveis e as
caracteristicas e condi¢des basicas de cada um deles.
¥% Informar se o laboratério é compartilhado com outras instituicfes
ou se devera utilizar, de forma sistemética, laboratérios de outra
IES, instituto de pesquisa ou entidade.
Biblioteca

% Caracterizar o0 acervo, apresentando os dados gerais e
especificos sobre sua composigcédo (n° de livros, de periddicos e

areas nas quais eles se concentram).

¥% Informar a existéncia de estruturas, recursos ou formas especiais
de acessos eletronicos a producgéo da area disponibilizados pela
IES, inclusive o acesso a Portais de Periédicos, como no caso do
mantido pela Capes.

Financiamentos . R P A
¥% Informar se alguma entidade externa a IES (6rgédos ou agéncias

nacionais e estrangeiras, fundagBes publicas ou privadas,
empresas ...) financia ou apodia projetos de pesquisa ou outras
atividades do programa/curso. Neste caso, indicar qual a entidade
financiadora, a natureza do apoio (bolsas, remuneracdo de
docentes, apoio financeiro...) e o total de recursos. Se o
financiamento for de médio ou longo prazo, informar, periodo,
valor médio anual...

Observacoes

% Utilizar o campo para destacar aspectos relevantes da infra-
Complementares ** po b P

estrutura fisica, administrativa e de ensino e pesquisa néo
devidamente retratados nos campos anteriores.
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Tela 5— Caracterizacao da Proposta

5.1. Utilizar linguagem sintética, clara e objetiva no preenchimento dos campos. Separar o texto em
tépicos contendo apenas o essencial para caracterizar o que é solicitado.
5.2. Utilizar letras mailsculas e mindsculas. Limitar apenas as siglas o uso exclusivo de letras

mailsculas.
5.3. Campos:

Contextualizacao
Institucional e

¥ Informar:
= importancia da proposta no contexto do plano de desenvolvimento da IES;

Regional da = relevancia e impacto regional ou micro-regional da formagdo dos
Proposta profissionais com o perfil previsto;
= caracterizacdo da demanda a ser atendida.

% Espaco destinado para a apresentagdo de esclarecimentos sintéticos sobre
eventual histérico anterior da proposta ou curso junto a Capes, como, por
exemplo:

Historico do = no caso de desmembramento de curso ou de fusdo de cursos
curso existentes: justificativa para tal decisdo; eventuais entendimentos

mantidos com a comissao de area a esse respeito; aspectos especiais
da configuracdo da proposta, considerada a realidade do curso ou
cursos a serem por ela substituidos; solugdo dada a problemas
relativos a divisdo ou a juncao do corpo docente do curso ou cursos
existentes, etc.;

= no caso de proposta de reabertura de curso que obteve conceito
inferior a 3 em avaliagdo anterior da Capes ou de reapresentacao de
proposta que ndo obteve a aprovacao por esta entidade: inovacdes ou
ajustes introduzidos em relagdo a versdo anterior; providéncias
decorrentes de criticas ou sugestBes apontadas pela comissao que
avaliou anteriormente o curso ou proposta ou pelo CTC etc.

Cooperagéo e
Intercambios

¥% Informar a existéncia de convénios, programas ou projetos sistematicos e
relevantes de cooperacao, intercambio ou parceria nacional e internacional que
deverdo contribuir para o desenvolvimento das atividades de ensino e pesquisa
do curso.

¥ Apresentar apenas informagdes objetivas que identifiquem o tipo e a amplitude
dessa cooperacgdo, intercambio ou parceria. Atencdo! N&o confundir tais
informag6es com o que é solicitado no tdpico seguinte.

Campos de
uso restrito

Ver
Orientacdes

ATENCAOQO! Todos o0s campos que completam esta tela deverdo ser
preenchidos exclusivamente no caso de proposta vinculada a uma
associacdo de IES.

Todos os campos correspondentes a este tépico — Associagdo de IES — somente
deverdo ser preenchidos no caso de a proposta de criacdo do curso apresentar
caracteristicas muitos especiais que permitam o enquadramento de tal curso como
sendo vinculado a uma associacdo de IES (de acordo com o conceito de
associacado de IES definido pela Capes para a criagdo e manutencdo de cursos
de pés-graduacdo). Para verificar se tais campos devem ser preenchidos, leia os
esclarecimentos a seguir apresentados.

1. Introducao:

Tradicionalmente cada programa de poés-graduacdo vincula-se auma IES.
Mais recentemente tem se verificado a diversificacdo desse modelo,
observandose a existéncia de programas com atuacdo baseada na
associacédo sistematica de duas ou mais IES. Em face disso, a Capes vem
envidando esforgos no sentido de ajustar sua base de dados a essa realidade

15




tendo em vista dar visibilidade a esse fato, explicitar a contribuicdo efetiva de
cada IES nessas iniciativas e garantir as condigcbes para o adequado
acompanhamento e avaliagdo desses programas. Progressivamente, a
medida que se concluam os estudos e debates ora em curso, a Capes
divulgara orientagBes mais detalhadas sobre as caracteristicas e requisitos
préprios dessas iniciativas. No momento, a simples criacdo, no APCN —
aplicativo utilizado para a apresentagcédo de propostas para cursos novos — de
campos para a devida caracterizacdo desses cursos expressa a disposicdo da
Capes de se preparar para atender a esse novo aspecto da realidade da pés-
graduagdo nacional. Posteriormente, aspectos referentes a concepgao,
funcionamento, autorizacdo e reconhecimento desses cursos deverdo ser
regulamentados pelo CNE/MEC, além de aspectos especificos sobre a
avaliacdo de propostas e do desempenho desses cursos, que deverdo ser
regulamentados por esta Agéncia.

Disting6es Importantes: Curso vinculado a Associacdo de IES,
Cooperacdo regular entre IES e oferta ou atendimento de Turmas
Especiais no campus de outra IES

Para caracterizar uma proposta como sendo de curso mantido por “associagéo

de IES” é importante, de inicio, distinguir a condi¢cdo desse curso de trés
outros tipos de iniciativas envolvendo formas de parcerias entre instituicdes.

Primeiro, ndo se caracteriza como “Curso vinculado a uma Associacao de
IES” o curso que tem sua atuacdo fortalecida por formas de parcerias,
cooperagao, intercambio — nacional ou internacional — com outras IES, como é
préprio de todo bom programa de pés -graduacao ou grupo de pesquisa. Essa
cooperagdo, quase sempre fundamentada em um Convénio ou Acordo, é
sistematicamente, e cada vez mais, mantida por todos os programas de poés -
graduacdo (mesmo aqueles vinculados a uma s6é IES — correspondentes ao
modelo tradicional de pés -graduacgédo). Tanto o APCN como o Coleta de Dados
da Capes tém campos proprios para a caracterizacdo e o destaque desse
importante tipo de iniciativa.

Segundo, a proposta de “Curso vinculado a uma Associacdo de IES”
corresponde a uma proposta de criagdo de curso novo, e ndo do que se
convencionou chamar de Mestrado Interinstitucional, Minter, ou Doutorado
Interinstitucional, Dinter, que se referem a oferta ou atendimento de uma turma
de alunos sob condi¢cBes especiais (isto €, diferentes daquelas previstas na
proposta avaliada pela Capes e que fundamentou o ato de reconhecimento do
curso pelo MEC/CNE). O Minter, assim como o Dinter, corresponde a projeto
desenvolvido com a participagdo de duas ou mais instituicdes cuja finalidade é
o atendimento, por curso ja aprovado pela Capes, legalmente reconhecido
pelo MEC/CNE e consolidado, de uma turma ou grupo de alunos, sob
condicdes especiais. A avaliacdo desse tipo de projeto € bem mais simples e
rdpida, esta devidamente regulamentada pela Capes e a apresentagdo da
proposta a ele correspondente nao é feita mediante a utilizagdo do APCN. As
orientagBes e normas a esse respeito estdo disponiveis no seguinte endereco:
www.capes.gov.br / avaliag@o / Projetos Dinter e Minter.

Terceiro, para a caracterizagdo de um curso como vinculado a uma
“associacdo de IES” ndo basta que ele conte, como também é usual em todos
0s programas de pds-graduacdo, com a participacdo de docentes de outras
instituicbes de ensino ou de pesquisa (na condicdo de professores
colaboradores ou visitantes) e, muito menos, que tal curso simplesmente
agregue docentes de diferentes IES. No curso vinculado a uma associagcao
de IES, as responsabilidades e atribuicbes das instituicbes associadas séo
compartilhadas e a concepcao de sua proposta apresenta especificidades que
levam a Capes, apos verificar que estdo garantidos todos os requisitos de
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qualidade, adequado funcionamento e estabilidade do curso, a admitir que ele
se enquadra na categoria especial de “Curso promovido por uma
Associacdo de IES". Essa classificagcdo permite que seu nucleo de
professores permanentes (responsaveis pelas suas atividades basicas de
ensino, pesquisa e orientagdo) seja formado por docentes/pesquisadores das
instituicdes formalmente consideradas pela Capes como integrantes dessa
associacdo. Assim, ndo basta que um grupo de IES se auto-definam como
promotoras de um curso, a Capes devera avaliar e aprovar a qualidade e
viabilidade desse curso, enquadr&lo como promovido por uma “Associacédo de
IES”, e o CNE devera reconhecer e homologar essa situagdo no parecer
referente ao reconhecimento de tal curso.

Para que a Capes possa vir a enquadrar um curso como correspondente a
uma Associacdo de IES, alguns requisitos devem ser formal e oficialmente
atendidos, no que diz respeito, por exemplo, aos compromissos e
responsabilidades das instituicdes participantes (na promocgado e garantia das
condicdes para desenvolvimento das atividades de ensino, pesquisa e
orientacdo a ele correspondentes) e no planejamento e regulamentacdo de
seu funcionamento, como pode ser observado no item abaixo.

3. Tipologia Adotada

Com base na reflexdo sobre o que vem sendo pretendido ou proposto por
instituicfes interessadas em se associarem para a criacao de cursos de mestrado
ou de doutorado, a Capes delineou a seguinte tipologia:

a) Associacdo Ampla, AA. Caracteriza-se pelo fato de duas e até quatro IES se
associarem para, de forma institucionalmente articulada e oficializada, co-
patrocinarem a criagdo e manutencdo do programa de pés-graduagao.
Exemplos/situagbes usuais: (i) as IES participantes, embora ja contem com certo
nivel de competéncia de pesquisa na area, isoladamente ainda ndo atendem os
requisitos para garantirem, de forma independente, a criagcdo de um curso; (ii) as
IES possuem mestrado de bom nivel, mas julgam que, para o doutorado, a melhor
solucdo é a associagdo com outra IES, que tem ou ndo pés-graduagao na area;
(iii) as IES, mesmo tendo docentes e infra-estrutura suficientes para manterem
seus proprios programas, julgam que a associagdo constitui solugdo mais
adequada para o cumprimento dos seus objetivos de ensino e pesquisa na area
de conhecimento e/ou na regido geografica em que se situam. Em todos esses
casos 0 regimento e a proposta do curso e o convénio firmado entre as instituicfes
devem explicitar a forma e as condi¢cbes de efetivacdo dessa associacao.

b) Associacdo em Rede, AR. Basicamente corresponde a uma Associagao
Ampla, AA, formada por cinco ou mais instituicdes Devido & complexidade
desse tipo de iniciativa, no que diz respeito & concepgéo, estruturacdo e forma de
funcionamento do curso; a heterogeneidade das atribuicGes e responsabilidades
das |IES participantes; as exigéncias adicionais que deverdo envolver o
acompanhamento sistematico e a avaliagdo trienal desses programas e cursos,
optou-se por destacar tal Associagdo como uma categoria a parte, distinta da
Associacdo Ampla.

c) Associacdo Temporaria, AT. Opgdo adotada por IES que deseja criar seu
proprio programa de pés-graduagdo em uma dada area, conta para isso com
grupos de pesquisa qualificados e produtivos, mas tais grupos ainda apresentam
lacuna de experiéncia em pesquisa ou orientacdo para garantir o desenvolvimento
do curso de forma autbnoma, pelo menos por um certo periodo. Com a associacao
temporaria com um programa ja consolidado, o novo programa estabelece as
condicbes para o preenchimento de tais lacunas e posteriormente emanciparse
progressivamente da dependéncia dessa cooperagdo intensa e sistematica. O
programa consolidado que aceita assumir esse importante papel na viabilizagdo
de um novo curso tem essa iniciativa valorizada no processo de avaliagdo de seu
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desempenho pela Capes, entre outros fatores, como demonstracdo de sua
“Insercéo Social” e Solidariedade”.

d) Associacao Parcial, AP. O programa ou curso é vinculado a uma unica IES,
mas tem seu quadro docente reforcado pela participagcdo de pesquisadores de
outra instituicdo, para atuacdo sistematica e regular no desenvolvimento de
atividades de ensino, pesquisa e orientacdo. Uma instituicdo é a responsavel pelo
programa/curso; a outra apenas agrega uma contribuicdo relevante,
institucionalmente oficializada e continua para o funcionamento do curso, no que
diz respeito, por exemplo, a atuagdo de docentes/orientadores e a disponibilizacdo
de laboratérios e de outros recursos de infra-estrutura. Atengao! Essa modalidade
de iniciativa distingue-se da “Associacdo Ampla’ pelo fato de haver uma IES
destacadamente principal, a qual efetivamente, e apenas a ela, se vincula o
programa ou curso. Por outro lado, distingue -se das formas usuais de cooperacao
ou intercambio entre programas, pelo carater continuado e sistematico da
associacdo e pela intensidade da participacdo de um grupo determinado de
docentes/pesquisadores da instituicdo associada.

Atencao!

E importante chamar a atencdo das IES interessadas na criagdo de cursos
mantidos por associagdo de IES que essa é uma empreitada dificil, cujo éxito
depende, em grande parte, do empenho e decisdo das instituicbes interessadas
em, previamente, discutirem e estabelecerem a forma de administracdo e
conducdo desses cursos e sobre como sanar eventuais conflitos de competéncia e
de nteresses, que, com freqiiéncia, surgem no desenvolvimento desse tipo de
iniciativa.

A esse respeito, chamamos a atencdo dos dirigentes dessas IES (reitores e pro-
reitores) e dos coordenadores do curso nessas instituicdes para os seguintes fatos:

a) E preciso estar conscientes de que a manutencdo de um curso associado é
muito mais complexa do que a de um programa tradicional.

b) O prévio (antes mesmo do envio da proposta a Capes) e formal acerto sobre
aspectos-chave relativos ao funcionamento desses cursos tem que ser bem
estabelecido e, se possivel, regulamentado pelas IES participantes.

Atencéo especial deve merecer o ajuste do Regimento do Curso Associado
ao estabelecido pelos Regulamento-Geral da PG de cada uma das IES (ou

vice-versa).
c) Entre os as;))ectos fundamentai s sobre o funcionamento do curso associado, a
serem previamente discutidos e disciplinados, figura aforma como se efetivaraa
partilha de responsabilidades e sobre qual a competéncia de cada umadas IES no
gue diz respeito a
¥, oferta de vagas;
Y% inscricdo e selegéo de candidatos;
% matricula e disciplina académica dos alunos;
% credenciamento de orientadores;
¥% emissdo de diplomas e de outros documentos referentes a vida
académica dos alunos;
¥% organizagdo e promocédo da oferta de disciplinas;
% coordenacdo-geral do programa e coordenacOes-especificas das
atividades do curso nas IES...
d) E importante instituir mecanismos que auxiliem na identificagédo e solucdo de
problemas envolvendo as equipes docentes e os alunos das diferentes IES. Ex:

Como ouvir e integrar o corpo docente e o0 corpo discente dispersos, pelo menos
fisicamente, nas IES?

€) Da mesma forma, é importante analisar se estabelecer, previamente, as condicdes
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sob as quais podera efetivar -se 0 afastamento de uma |ES da associagao.

Tipo de
Associacao

£

Se a proposta de curso se enquadrar na situacao acima descrita, assinalar o
tipo que melhor a caracteriza: Ampla; Parcial, Temporaria ou Rede. A opcgéo
“nenhum? foi incluida nesta versao do aplicativo para possibilitar que o usuario
possa anular eventual erro na marcacdo de um dos tipos de associagado
apresentados, quando, na verdade, a proposta é vinculada a apenas uma IES.

Descricéo
Complementar

Y

Caracterizar, sinteticamente, as especificidades da Associacdo de IES néo

devidamente retratadas na tipologia acima apresentada. Indicar o0s
antecedentes ou histdrico da iniciativa e informar como estd estruturada ou
organizada a Associacao.

Identificacdo
das demais
IES
Participantes

¥4

Ya

Fornecer os dados de identificagéo de cada uma das IES participantes, exceto
a primeira, que ja os apresentou ao preencher a Tela 1. Assim, todas as IES
que integram a associacao devem ser devidamente cadastradas junto a Capes
e ter os dados de sua identificacdo registrados nesta tela do APCN.

As informacdes solicitadas sobre a IES sdo as mesmas da Tela 1. Retornar a
pagina do Manual em que as instrucdes correspondentes a Tela 1 s&o
apresentadas e, no preenchimento dos campos previstos, seguir
rigorosamente tais instrugoes.

Identificacdo
dos Dirigentes
dasdemais |ES

Ya

Y

Y

Fornecer os dados de identificacdo dos dirigentes de cada uma das IES
participantes, exceto a primeira, que ja os apresentou ao preencher a Tela 2.

As informagBes solicitadas sobre os dirigentes das IES (reitor, pro-reitor e
coordenador do programa) sao as mesmas da Tela 2. Retornar a pagina em

que as instrucdes correspondentes a Tela 2 sao apresentadas e, no
preenchimento dos campos previstos, seguir rigorosamente tais instrucoes.

Atencao! Sobre a identificagdo do Coordenador do Programa, observar o
seguinte: o Programa/Curso associado proposto devera ter, junto a Capes, um
Coordenador, que, corresponde, pelo menos inicialmente, aquele identificado
na Tela 2. Entretanto, além desse coordenador (que desempenhara a fungéo
de coordenador-geral), o programa devera contar com um coordenador das
atividades do curso em cada uma dessas instituicdes. O solicitado nesta tela é
a identificacdo desse “coordenador” nas demais IES que integram a
associacéo.
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Tela 6 — Areas de Concentracdo e Linhas de
Pesquisa

6.1. NestaTela é solicitada a apresentacdo da areaou areas de concentracdo do curso, das linhas

de pesquisa e o0 registro da vinculacdo destas aquelas — informacfes fundamentais para a
caracterizacao da proposta do curso.

6.2. A delimitacdo do campo de atuacdo de um Programa de Rds-graduacdo, e da formacédo
correspondente aos cursos por ele oferecidos, da-se por uma série de informacdes
articuladas, cada qual se desdobrando em outras que melhor especificam o foco das
atividades de ensino e pesquisa que ele promove. Uma primeira visdo de qual € o campo de
competéncia de um Programa é dado pelo seu nome e o dos cursos que oferece e pela
identificacdo da area basicado conhecimento a que ele se vincula. J& os focos das pesquisas
e do tipo de formacdo que ele promove sdo mais bem explicitados pelas suas areas de
concentracéo e linhas de pesquisa. E importante, pois, que tais areas e respectivas linhas de
pesquisa sejam devidamente concebidas e apresentadas.

6.3. Para o preenchimento do APCN, a esséncia dos conceitos acima mencionados pode ser
delineada nos seguintes termos.

% Area de Concentracdo = expressa a vocacao inicial e/ou histérica do Programa. Neste
sentido, ela deve indicar, de maneira clara, a area do conhecimento a qual pertence o
programa, os contornos gerais de sua especialidade na producdo do conhecimento e na
formacdo esperada. E desejavel que apresente uma denominacdo abrangente, pois néo
se espera que 0s programas alterem sua érea de concentragdo, a menos no caso de que
venha a ser objeto de forte reestruturagdo. Um Programa pode ter uma ou mais areas de
concentragao.

¥% Linhas de Pesquisa =» expressam a especificidade de producdo de conhecimento dentro
de uma area de concentracdo e sdo sustentadas, fundamentalmente, por docentes/
pesquisadores do corpo permanente do programa. Portanto, as linhas de pesquisa nao
representam um agregado desconexo, mas devem expressar um recorte especifico e bem
delimitado dentro da(s) é&rea(s) de concentracdo e ser em propor¢cdo adequada a
dimensdo e a area de competéncia académica do corpo permanente de docentes,
devendo: (a) agregar, garantindo uma distribuicdo equilibrada entre os docentes, 0s
projetos de pesquisa do Programa,; (b) assegurar a articulacdo de suas ementas com as
tematicas de projetos e teses e dissertacdes; (c) garantir propor¢cdo adequada entre o
numero de projetos de pesquisa e a dimensao do corpo docente. Considerando-se que a
pos-graduacao stricto sensu € 0 espago da pesquisa e da producdo de conhecimento,
esperase que linhas, orientagdes, disciplinas ministradas e produtos da pesquisa estejam
em intima articulacéo.

OBS: Ver exemplos apresentados no item 6.5.

6.4. Campos:

Area(s) de Concentragdo: 3% Adotar, para cada area de concentragdo do curso, os seguintes
procedimentos:

¥% Nome = registrar 0 “nome” da area;
¥s Descricéo/ = apresentar, de forma clara e sintética, a descricdo ou
Caracterizagao caracterizacao de tal area;

= pressionar o botdo “Gravar”.
¥% Repetir o procedimento anterior para cada area de concentragéo.

% Conferir se a Relacdo de Areas de Concentraco, apresentada no
campo logo abaixo (demonstrativa dos registros efetuados no
campo anterior), espelha o que é previsto pela proposta de curso.
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% Efetuar, se for necessario, as devidas correcoes.

Linhas de Pesquisa % Adotar, para cada Linha de Pesquisa do curso, os seguintes
procedimentos:
% Nome = registrar o “Nome” da Linha;
% Areaaque se vincula; = selecionar, na relagéo apresentada, a area de concentracdo a
¥: Descrigdo/ que tal linha se vincula (registrada e descrita nos campos
Caracterizagéo anteriores);

= apresentar, de forma clara e sintética, a descricdo ou
caracterizacgdo de tal linha,
= pressionar o botdo “Gravar”.

¥% Repetir o procedimento anterior para cada Linha de Pesquisa.

¥% Conferir se a Relagdo de Linhas de Pesquisa apresentada no
campo logo abaixo (demonstrativa dos registros efetuados nos
campos anteriores) espelha o que é previsto pela proposta de
curso ndo apenas no que diz respeito ao nome da linha, mas

também a area de concentracdo a que ela se vincula.

% Efetuar, se necessario, as devidas corre¢des.

6.5. Exemplos:

¥% Os interessados poderdo conhecer os projetos e demais informagdes dos programas de pos -
graduacdo de sua area que sdo acompanhados e avaliados pela Capes - ou mesmo de
todas as areas. Para isso ver: www. capes.gov.br/ Avaliagdo — Cursos Recomendados e
Reconhecidos Selecionada aarea de avaliacdo desejada, é apresentada a relacdo dos
programas da area, bastando apenas acionar o nome do programa que deseja conhecer
para ter acesso ao amplo conjunto das informacfes a ele pertinentes: enderecgo, concepcao
e estrutura dos cursos, linhas e pesquisa, projetos de pesquisa, disciplinas, corpo docente,
producdo docente e discente, resultados das Ultimas avaliagdes trienais, resultados dos
acompanhamentos anuais... E importante utilizar esse recurso para conhecer a situacéo e
evolucdo dos programas da area e captar a 6tica da avaliagdo promovida pela Capes.

% Ver na tabela a seguir exemplos de areas de concentracdo e linhas de pesquisa de alguns
cursos, retirados da fonte anteriormente citada.

Nome do Curso Area(s) de Concentracdo | Linhas de Pesquisa
1.Avaliagao do Desenvolvimento e Desempenho
Infantil

Ciéncias da Reabilitagdo | Desempenho Funcional Humano | 2. Estudos do Desempenho Motor e Funcional Humano
3. Desempenho Cardio-respiratorio
1. Agricultura e Desenvolvimento Rural
Economia Economia Regional 2. Estratégias para o Desenvolvimento Regional
L o 1. Cidadania e Efetividade dos Direitos
Direito Direito Publico 2. Marcos Juridicos do Estado Regulador e Politicas

Publicas
1. Etiologia de Doengas de Plantas
2. Epidemiologia de Doengas de Plantas
3. Controle de Doencas de Plantas
1
2
1

Agronomia Fitopatologia

. Metodologia Analitica

. Quimica Analitica Ambiental

. Sintese e Caracterizacdo de Complexos Metalicos e
Ligantes

. Sintese de Compostos Heterociclicos

. Sintese de Compostos Rganocalcogénio

. Isolamento, Determinacéo de Estruturas e Sintese
de Produtos Naturais

1. Quimica Analitica

2.. Quimica Inorganica

[

Quimica 3. Quimica Orgénica

wN
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Tela 7 - Caracterizacéo do Curso

7.1. Esta Tela deve ser preenchida com os dados correspondentes a cada nivel de curso sobre o qual
versa a proposta. Assim:
¥ se a proposta se referir a apenas um curso (mestrado académico, ou doutorado), a Tela
devera ser preenchida uma s6 vez, com os dados a ele correspondentes;

¥ se a proposta abranger mais de um nivel de curso (mestrado e doutorado), para cada nivel
deverao ser fornecidos os dados correspondentes a todos os campos desta Tela.

7.2. Para cada nivel ou modalidade de curso proposto, deverdo ser adotados 0s seguintes
procedimentos basicos:
¥% preencher todos os campos previstos, como indicado no item 7.3;
¥% verificar se os dados preenchidos estdo corretos e, se necessario, efetuar a corregao
necessaéria,;
¥ pressionar o botdo Gravar.

7.3. Atencado! Esta tela apresenta um campo a ser preenchido apenas no caso de propostas de
cursos a serem promovidos por Associagéo de IES.

7.4.Campos:

Nivel do curso | % Selecionar o nivel do Curso na lista apresentada na Tela e, para registra-lo,

clicar sobre o nivel selecionado.

¥% Atencdo! Na lista de sele¢do deverdo estar registrados os niveis/nivel ou
modalidades de curso sobre os quais versa a proposta em foco. Se houver
incorrecdo nessa lista (inclusdo ou exclusdo indevida de nivel ou
modalidade) retornar a Tela 3 “Proposta do Curso” e corrigir 0 registro no
campo “Nivel(eis) da Proposta” .

Nome % Digitar o nome do curso referente ao nivel em foco.
% Observacoes:
= Usualmente, mas ndo obrigatoriamente, 0 nome do curso é o mesmo
nome do programa.
= Ao registrar o nome do curso, ndo incluir o nivel/modalidade a que ele
corresponde. Ex: Registrar como nome do curso “Antropologia Social”
=>» nao registrar ‘Mestrado em Antropologia Social” ou “Pés-graduagio em
Antropologia Social”.

Objetivos/Perfil | 34
do Profissional

Apresentar, de forma sucinta e clara, qual o objetivo do curs o e o perfil do
profissional a ser formado.

Total de % Especificar o nimero de créditos previstos para a titulagao.

Créditos

Periodicidade % Selecionar a periodicidade de selecdo programada; no caso de “outra”, que
da Selegéo n&o as previstas (anual ou semestral) especificar qual € ela.

Vagas por ¥ Registrar o total de novos alunos a serem admitidos em cada sele¢éo.
Selecao

Descrigéo ¥ Atencao! Campo a ser preenchido apenas no caso de proposta de
Sintética do curso a ser promovido por Associagdo de IES.

Esquema de

Funcionamento
do Curso

% Apresentar, de forma sucinta e objetiva, a estrutura e a forma de

funcionamento do curso, considerando-se que o corpo docente e a infra-
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(Apenas no caso
de Associacao
de IES)

Ya

estrutura de ensino e pesquisa do curso estard alocados em diferentes
IES.

Indicar como seréo promovidas as atividades basicas do curso, considerada
a forma como foi estruturada e integrada a distribuicdo de competéncias e
responsabilidades entre as IES participantes da Associacdo: Selecdo dos
Alunos; Matricula, Oferta de Disciplinas, Credenciamento de Orientadores,
Atividades de Orientacao.

Indicagéo da(s)
Area(s) de
Concentracéo
do curso

Ya

Ya

£/

Selecionar a area de concentracdo correspondente ao nivel do curso cujos
dados estdo sendo apresentados e, m@ra registré-la, clicar em “Incluir”.
Repetir o procedimento se o nivel de curso em questdo contar com mais de
uma area de concentragéo.

Em caso de erro na lista de area de concentracdo apresentada (erro de
grafia, inclusdo ou omissao indevida de area), retornar a Tela 6 para efetuar
a correcao, exclusao ou inclusdo necessaria.

Observar que o fato de um Programa abranger mais de uma area de
concentragdo nédo significa que necessariamente todos 0s cursos por ele
mantido propiciem a formacdo em todas essas aras. Dai a necessidade de
ser especificada qual a area ou quais as areas de concentracdo de cada
nivel ou modalidade de curso.

Ya

ATENCAO! No caso de proposta envolvendo dois cursos académicos
(mestrado e doutorado) ndo esquecer de “Gravar” os dados registrados
sobre um primeiro nivel de curso para sé depois preencher a Tela com os
dados correspondentes ao outro curso.
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Tela 8 — Disciplinas do Curso

8.1. Nesta Tela deverdo ser apresentadas as informacdes sobre as disciplinas, obrigatérias e
opcionais, oferecidas pelo Programa para os alunos do curso ou cursos incluidos na proposta em foco.

8.2. Para cada disciplina cadastrada, deveréo ser fornecidos os dados solicitados na Tela.

8.3. Se a proposta abranger dois niveis de cursos (mestrado académico e doutorado), para cada nivel
deverdo ser fornecidos os dados correspondentes a todas as disciplinas a ele referentes. Assim, a
disciplina oferecida para alunos de ambos os cursos devera ser cadastrada duas vezes: uma
especificando sua situacdo para o mestrado e outra para o doutorado. Para facilitar, digite as
informacdes sobre a disciplina em um arquivo a parte e utilize o recurso sele¢cdo, corte e colade
partes do texto nos campos do aplicativo a ela correspondentes, relativos a cada nivel de curso.

8.4. Para o cadastramento de cada disciplina, adotar os seguintes procedimentos:

Y% preencher os campos da Tela;

¥ pressionar o botdo Gravar,;

% verificar se estdo corretos os dados sobre a disciplina exibidos na “Relac¢édo de disciplinas” e,
se necessario, efetuar as devidas correcdes.

8.5. Campos:
Nome ¥% Fornecer o nome completo da disciplina, sem abreviaturas.
Nivel ¥% Selecionar o nivel ou modalidade do Curso na lista apresentada na Tela e, para

registra-lo, clicar sobre o nivel selecionado.

OBS: Na referida lista de selecdo deverdo estar registrados os niveis/nivel ou
modalidade de curso sobre 0s quais versa a proposta em foco. Se houver incorre¢do
nessa lista (inclusdo ou excluséo indevida de nivel ou modalidade) retornar a Tela 3
“Proposta do Curso” e corrigir o registro no campo “Nivel(eis) da Proposta”.

Obrigatoria?

EZ

Selecionar a resposta (Sim ou N&o) & pergunta: a disciplina ¢ OBRIGATORIA para o

curso? Observar para esse registro a seguinte orientacao:

0 sO registrar “N&@o” se a disciplina ndo for obrigatéria para nenhuma das
areas de concentragcdo do curso. Se ela for obrigatéria para uma ou mais
areas de concentracdo do curso, registrar “Sim” e preencher o campo seguinte.

Areas de
Concentracao

Ya

Y

Se registrou “Sim” como resposta no campo anterior, assinale nesse campo (que
contém a relagdo de areas de concentragdo do curso em foco) qual ou quais as
areas de concentracdo para as quais a disciplina é obrigatoria.

Se registrou “N&0” como resposta no campo anterior, nao preencher esse campo.

Carga Horéaria

£

Fornecer o namero total de horas estabelecido para a disciplina. (Observar que néo
se trata de indicar o niumero de horas correspondentes a cada crédito, e sim o total
da disciplina.)

Ementa % Apresentar a ementa, sintética, da disciplina (sumario dos contetdos tematicos a
serem trabalhados indicando o foco teérico da abordagem a ela correspondente).

Bibliografia ¥ Apresentar a listagem bésica, devidamente atualizada, das referéncias bibliogréaficas
de cada disciplina.

Relacdo de % Concluido o preenchimento de todos os campos da Tela, pressionar o botdo Gravar e

Disciplinas proceder ao cadastramento de outra disciplina.

Y

£

A Relacao de Disciplina, apresentada ao final da Tela, corresponde a consolidacao
dos dados ja preenchidos e gravados na Tela sobre as disciplinas cadastradas.
Conferir, ao final do cadastramento, se, da referida relagdo, constam os nomes de
todas as disciplinas do curso (ou nivel de curso) em foco e se os dados a elas
correspondentes estédo corretos.
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Tela 9— Corpo Docente

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

Observar que é exigido o curriculo atualizado na Plataforma Lattes do CNPqg de todos os
docentes cadastrados no APCN como integrantes do corpo docente do Programa/Curso.

No caso de Associacdo de IES, deverdo ser cadastrados os docentes de todas as instituicdes
associadas. Para isso é indispensavel que, na Tela 5, j4 tenham sido fornecidos os dados
correspondentes a todas as IES que integram a Associagao.

As categorias que compdem o corpo docente do Programa séo, para os fins da avaliacdo da
Capes, definidas pela Portaria 68/2004 (www.capes.gov.br/ Sobre a Capes/
leqislacéo/portarias).

No APCN apenas duas categorias de docentes deverdo ser cadastrados: docentes permanentes

e docentes colaboradores.
Atencdo! N&o cadastrar = professores visitantes, membros de bancas, conferencistas, co-
autores de trabalhos e outros colaboradores eventuais.

Para cada docente a ser cadastrado, adotar os seguintes procedimentos:

¥ preencher todos os campos da tela;

¥ pressionar o botdo “gravar”;

¥ verificar se estdo corretos os dados sobre o docente exibidos na “Relagédo de Docentes” e,
se necessario, efetuar as devidas correcdes.

Campos:

Tipo e Nimero
do Documento

Ya

Ya

O documento-padréo exigido do integrante é o CPF; a utilizagdo de outro
tipo de documento, como, por exemplo, o passaporte, deve restringir-se
aos casos especiais em que o docente ndo tenha o CPF.

Escolhido o tipo de documento, registrar o nimero dele.

Nome

kA

Apresentar o nome completo do docente sem abreviagdes ou omissoes.

IES a que se
vincula o docente

¥
¥

Campo exclusivo para curso promovido por Associacao de IES.
Selecionar, na relagcao apresentada, a que IES participante da Associacao
se vincula o docente que esta sendo cadastrado.

Horas de
dedicacéo
Semanal a IES e
ao Programa

£/

Ya

IES =» indicar o total de horas de dedicacao a IES, conforme estabelecido
no contrato ou regime de trabalho.

Programa =» indicar o nimero de horas semanais dedicadas a atividades
do Programa.

Docente % Como destacado, os docentes cadastrados no AP CN se enquadram como
Permanente? permanente (opg&o: Sim) ou como colaborador (opgéo: N&o). Professores
Sim - Nao Visitantes, conferencistas, co-autores de trabalhos, participantes eventuais
de atividades de ensino e pesquisa ndo deverdo ser cadastrados.
Titulag&o: ¥% Selecionar e confirmar (clicar) o titulo de mais alto nivel do docente e
Nivel e Ano informar o ano (4 digitos) em que tal titulo foi obtido.
¥ No caso de curso académico, todos os docentes devem ter doutorado.
¥% OBS: As informacdes correspondentes a realizagdo de “Pds-Doutorado” e
“Doutorado-Sanduiche serdo fornecidas quando do preenchimento da Tela
13 deste Aplicativo.
IES ¥ Registrar o nome completo da IES em que o docente se titulou.
Pais % Selecionar na lista apresentada e confirmar (clicar) o nome do pais em que
se situa a IES supramencionada.
Orientador ¥ Fornecer o nome completo do orientador da tese/titulo do docente que esta
sendo cadastrado.
Titulagéo: % Selecionar, na lista apresentada, o nome da area béasica correspondente ao
Area titulo em foco e confirmar tal informacgao clicando na area selecionada.

Exp. Orientacéo

Ya

Informar o total de orientagBes, ja concluidas, por modalidade (doutorado,
mestrado, IC ...), do docente que esta sendo cadastrado.

Relacao de
docentes

Ya

Conferir se estdo corretos os dados sobre o docente que figuram na
Relacdo de Docentes apresentada no final da Tela.
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Tela 10 — Producao Docente: Bibliografica e

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

Artistica

Nesta tela devera ser cadastrada a producéo docente Bibliogr afica (artigo em periodico,
livro ou capitulo de livro, trabalho em anais (nas &reas que valorizam, na avaliacdo, essa

ultima modalidade de producdo) e Artistica (apresentacéo de obra artistica, arranjo musical,
composicdo musical...). A produgdo Técnico -Cientifica ou Tecnoldgica (patente depositada,

patente em exploracdo comercial, software, protétipo...) devera ser cadastrada na tela seguinte:
Tela 10.1.

Deverdo ser cadastradas as produgbes de cada docente nos Ultimos trés (3) anos,
especialmente em se tratando dos docentes permanentes, e assinaladas as cinco (5) producdes
mais importantes de vida académica do mesmo docente. Para a inclusdo das cinco producdes
mais relevantes, e apenas nesse caso, poderao ser registradas producdes publicadas em data
anterior ao periodo fixado.

Atencao! Producbes publicadas hd mais de trés anos somente poderdo ser cadastradas no
APCN no caso de terem sido incluidas entre as cinco mais importantes da vida académica do
docente.

Para a definicdo do periodo de trés anos a ser retratado, considerar os trés Ultimos anos
completos e também os meses do ano de remessa da proposta. Ex. Para a proposta a ser
apresentada em 2009, registrar as publica¢cdes do triénio ja concluido (2006, 2007 e 2008) e
também aquelas publicadas nos primeiros meses de 2009. Neste exemplo, publicacdes
anteriores ao ano de 2006 poderdo ser cadastradas apenas se incluidas entre as cinco
principais publicacdes da vida académica do docente.

Atencédo! No preenchimento da Tela 14 (Consolidagdo — Corpo Docente: Orientacdo e
Producéo) é solicitado o registro dos totais das diferentes modalidades de producéo intelectual
de cada docente no decorrer de toda a sua vida académica: quantos artigos, quantos livros,
quantos capitulos de livros, etc.). Nessa tela, a Tela 14, deverdo ser apresentados apenas 0s
totais de publicacdes: ndo havera, pois, o cadastramento de cada uma delas.

Para o cadastramento da producdo de cada docente, deverdo ser adotados o0s seguintes
procedimentos bésicos:

a) preencher todos os campos previstos, como indicado no item 10.5;

b) verificar se os dados preenchidos estdo corretos e, se necessario, efetuar a devida
correcéo;

c) pressionar o botdo gravar;

d) proceder ao cadastramento de outra producdo até concluir o cadastramento de todas as
producdes do docente nos Ultimos trés anos, como estabelecido pelo item 10.5;

e) verificar se estd completo e correto o conjunto de dados sobre a producdo do docente
exibidos na “Relacdo de Produgbes do Docente” e, se necessario, efetuar as
complementagfes e corre¢des necessarias.

Campos:

Docente ¥% Selecionar o nome do docente cuja produgéo sera cadastrada.

¥% Caso o nome do docente ndo conste da lista de selecédo
apresentada ou se for constatado erro nesse registro, retornar a
Tela 9, Corpo Docente, e efetuar onecessario cadastramento ou
correcao.
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Tipo da Producao

Y

Sao dois os tipos de selegdo a serem efetuados: primeiro indique se
trata-se de producao Bibliografica ou Artistica; a seguir selecione o
subtipo em que tal produ¢éo se enquadra.

Titulo da Produgao

Ya

Apresentar o titulo da producgéo a ser cadastrada tal como consta no
documento original de sua publicacdo, registro ou divulgacdo (néo
abreviar palavras ou omitir letras).

ISSN/ISBN

Ya

Campo restrito aos casos de artigos publicados em periédicos
(ISSN — 4 digitos, hifen, 4 digitos) ou de livros (ISBN).

Ano da Publicagéo

Ya

Y

Registrar o ano da publicacdo (ou de registro, divulgacdo ou
exibicdo) da producéo.

No caso da producdo bibliografica, devem ser cadastrados
exclusivamente os trabalhos publicados. N&o devem ser
registrados trabalhos apenas submetidos a publicagdo, mesmo que
aceitos, ou atividades ainda em andamento.

Destaque

Ya

Assinalar/marcar no campo Destaque as 5 ou até 5 principais
producgdes da vida académica/profissional do docente. Caso alguma
ou algumas delas sejam anteriores ao periodo fixado de 3 dltimos
anos, efetuar o cadastramento destas.

Complemento da
Citacdo

Ya

Ya

Apresentar o conjunto padronizado ou convencional de dados
cadastrais e de catalogacdo proprio do tipo e do subtipo de
producdo que esta sendo cadastrada.

No caso de co-autoria, apresentar os nomes dos co-autores com a

grafia e na ordem usadas pelo veiculo de sua publicacdo,
divulgacéo ou registro.

Relacao das
Produgdes do Docente

Ya

Y

Concluido o preenchimento de todos os campos da Tela, pressionar
0 botdo Gravar.

Verificar se esta completo e correto o conjunto de dados sobre a
producdo do docente exibidos na Relacdo de Producbes do
Docente e, se necessério, efetuar as complementacgfes e devidas
correcoes.

27




Tela 11 — Projetos de Pesquisa

11.1. A Tela 11 destina-se ao cadastramento e caracterizacdo dos Projetos de Pesquisa em

andamento com a indicacdo da area de concentracdo a que se vinculam e da equipe de
docentes que dele participam.

11.2. Adotar os procedimentos indicados para o cadastramento de cada projeto.

11.3. Campos:

Nome do Projeto

Ya

Registrar o nome do projeto em andamento.

Linha de Pesquisa

Ya

Selecionar, na lista apresentada, o home da Linha de Pesquisa a
que o Projeto se vincula e clicar sobre a selegdo para registra-la.

Ano de Inicio

Y

Registrar, com quatro digitos, o ano de inicio do Projeto.

Descricdo

Y

Apresentar, de forma sintética, clara e objetiva, a descricdo ou
caracterizacao basica do Projeto.

Docentes Participantes

Assinalar, na lista de docentes cadastrados apresentada, os
nomes daqueles que participam do Projeto.

Obs: Caso o nome de um docente ndo conste da lista de selegcéo
apresentada ou se for constatado erro nesse registro, retornar a
Tela 9, Corpo Docente, e efetuar 0 necessario cadastramento ou
correcao.

Relagéo dos Projetos

Ya

Conferir se os dados apresentados na Relacdo estdo corretos e
efetuar as correcbes necessarias.
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Tela 12 — Consolidacao - Docente/Disciplina

12.1. A Tela Docente - Disciplina destina-se ao registro da participagdo de cada docente na oferta

das disciplinas que comp8em a estrutura curricular dos Cursos do Programa.

12.2. Os campos da Tela estédo dispostos por categoria docente — Permanente e Colaborador — e

pelo nivel ou modalidade do curso ou cursos:

% Mestrado Académico e/ou Doutorado =» caso a proposta focalize um nivel ou os dois

niveis;

% Mestrado Profissional =& caso a proposta se refira a criagdo de Mestrado Profissional.

12.3. Paravinculagdo de cada docente as disciplinas por ele ministradas deverdo ser adotados os

seguintes procedimentos basicos:

% Selecionar a categoria a que se vincula o docente: Permanente ou Colaborador e, logo
apos, no caso de proposta relativa a dois cursos, selecionar o nivel do curso a ser
focalizado. Com esse procedimento sdo apresentados na primeira coluna a esquerda
(Corpo Docente) os nomes de todos os docentes dessa categoria (permanente ou

colaborador) cadastrados quando do preenchimento da Tela 9.

» OBS: Se identificada a auséncia do nome de algum docente, retornar a Tela 9 —

Corpo Docente e efetuar o cadastramento.

¥% Selecionar, na lista de disciplinas apresentada na coluna a direita, e clicar sobre o nome

de cada disciplina de cya oferta o docente patrticipa.

= OBS: Se for identificada a auséncia de alguma disciplina dessa lista, retornar a Tela

8 — Disciplinas e efetuar o cadastramento.

12.4. Observar que mais de um docente pode participar da oferta de uma disciplina.

12.5. Conferir os dados correspondentes a todos os docentes e disciplinas e efetuar

complementacdes e corregdes devidas.

as

12.6. Repetir os procedimentos indicados no item 12.3 para a outra categoria docente — Permanente
ou Colaborador — e para o outro nivel de curso, neste caso se a proposta abranger dois niveis

de cursos (mestrado académico e doutorado).
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Tela 13 — Consolidacao — Corpo Docente:

13.1.

13.2.

13.3.

Vinculo e Titulacao

A Tela 13 consiste em uma Tabela Consolidada sobre o Vinculo e Titulagdo dos Docentes do
Programa. Apresenta a relagdo do corpo docente, agregado por categoria — Permanente e
Colaborador — e permite a complementacdo das informagBes sobre Vinculo Institucional,
Titulacdo, Experiéncia Internacional de Formacgdo e usufruto de Bolsa de Produtividade em
Pesquisa do CNPq.

Para todos os docentes Permanentes e Colaboradores do Programa, deverdo ser fornecidos os
dados correspondentes aos campos da Tela indicados no item seguinte.

Campos:

Cargo/Nivel % Informar o cargo/nivel ocupado pelo docente. Exemplo, no caso
de IES federais: Adjunto 2, Adjunto 4, Titular.

Depto. ¥ Informar apenas o nhome do Departamento. Ex: Fisica

Inicio % Informar o ano de inicio do vinculo com a IES, utilizando para isso
a lista de selecao apresentada.

Titulacéo : ¥% Os dados dos campos que especificam a titulagdo do docente

(Instituicé@o, Pais, Ano e Orientador referente a tal titulo) j& foram
fornecidos quando do preenchimento da Tela 9, sendo
automaticamente recuperados.

Ano, Instituicao,
Pais, Orientador

% Conferir os dados recuperados que compdem a Tela e efetuar as
correcdes que se fizerem necessarias.

Experiéncia ¥% Informar se realizou, no exterior, estagio de Doutorado Sanduiche
Internacional (Sim, Nao).
Formacao: ) . .
¥% Em caso afirmativo preencher os seguintes campos:
Doutorado- o . i :
sanduiche * Instituicdo -» nome do pais e nome da instituicdo. Ex: EUA
Stanford University;

= Ano = ano de conclusao do estagio (4 digitos). Ex: 1999

= Advisor = nome completo do Advisor.
Experiéncia ¥ Informar se desenvolveu, no exterior, projeto de Pés-Doutorado
Internacional (Sim, Nao).
Formacéo

¥% Em caso afirmativo, preencher os seguintes campos:

P6s-Doutorado N . L
= Instituicdo = nome do pais e nome da instituicdo. Ex: EUA

Stanford University;

= Ano de Inicio e Ano de Fim = utilizar 4 digitos para esses
registros. Ex: 1999 e 2000

¥% Se o docente possui Bolsa de Produtividade em Pesquisa do
CNPq indicar o nivel da bolsa utlizando para isso a lista de
selecdo apresentada.

Bolsa de
Produtividade em

Pesquisa — CNPq
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Tela 14 — Consolidacao — Corpo Docente:
Dedicacao, Orientacao e Producéo

14.1.

14.2.

14.3.

A Tela 14 consiste em uma Tabela Consolidada sobre aDedica¢éo, Orientacao e Producédo
dos Docentes do Programa. Apresenta a relacdo do corpo docente, agregado por categoria —
Permanente e Colaborador — e permite a complementacdo e visualizagdo dos dados que
expressam o regime de dedicagdo de cada docente do Programa e a sua produgdo e
experiéncia em orientacao no decorrer de toda a sua vida académica.

Atencdo! Nesta tela, 14, devem ser apresentados apenas os totais (nimeros)

correspondentes a producdo (quantos artigos, quantos livros, quantos capitulos de
livros, etc.) e as orientacdes (quantos alunos de mestrado, de doutorado, de iniciagdo
cientifica) de cada docente no decorrer de toda a sua vida académica. Ja na Tela 10
— Producgéo Docente —, foi solicitado o cadastramento completo (modalidade, titulo,
ISSN/ISBN, etc.) apenas das produgdes desses docentes nos Ultimos trés anos.

Os dados correspondentes a cada docente — Permanente e Colaborador — devem ser
conferidos (se necessario, corrigidos) e complementados como especificado no item seguinte.

Campos:

Carga Horéria na
IES e no

34

Dados recuperados de Telas anteriores. Conferir e, se necessario,
efetuar as correcdes.

Programa

Dedicacéo ¥ Dado recuperado de Telas anteriormente preenchidas. Conferir e,
Exclusiva se necessario, efetuar as corregdes.

(Sim,N&o)

Orientacfes

Y

Dados recuperados de Telas anteriormente preenchidas. Conferir e,

Concluidas se necessario, efetuar as correcgdes.
Producao % Atencao! Nao se trata de dados recuperados e sim de dados (totais)
Completa do a serem fornecidos.

Pesquisador

Y

Y

Apresentar os totais correspondentes a produgdo de cada docente
no decorrer de toda a sua vida académica, agregada nas categorias
especificadas na Tela.

Atencao! A producédo registrada na Tela 10 (Producdo Docente)
abrangeu apenas os ultimos 3 anos. Aqui se pede a producao
completa da vida académica do pesquisador.

Participacdo em
Projetos de
Pesquisa em
Andamento

Ya

Informar o nimero de projetos de pesquisa do Programa, em
andamento, de que o docente atualmente participa.
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Tela 15 — Informacdes Complementares

15.1. As informacdes correspondentes aos campos desta Tela devem ser apresentadas de forma
sintética, clara e precisa.

15.2. Campos:

Informacdes % Enumerar algum aspecto especial ou evidéncia adicional de
mérito técnico-académico do programa/curso ndo devidamente

Complementares . ~ ; .
expressos nas informacgdes fornecidas nas Telas anteriores.

Criticas e Sugestdes 3, Apresentar criticas e sugestdes sobre a concepcdo, formato,
utilizagdo do APCN e sobre o contetido do Manual do Usuério.

Tela 16 — Documentos Anexos

16.1. Esta Tela destina-se a anexacao dos documentos a Proposta a ser encaminhada a Capes.
Observar que alguns sao obrigatérios outros néo.

16.2. Atencao! Nao “ZIPAR” os documentos anexados. Nao serdo recebidos pela Capes
documentos que desrespeitem essa determinacéo.

16.3. Formatos de arquivos aceitos pela CAPES: PDF, Word, Texto(TXT), JPG .
16.4. Campos:

Regimento da IES ¥ Nao é obrigatdrio no caso de IES que tenham, em qualquer area

do conhecimento, curso de mestrado ou doutorado recomendado
e, portanto, acompanhado e avaliado por esta entidade.

Regimento/ ¥ Obrigatdrio para todas as IES.
Regulamento do
curso

Autorizacdo/IES de ¥, Obrigat6rio para todas as IES.
criacéo do Curso )
¥% Documento da IES comprovando que o colegiado competente

autorizou a criagdo do curso.

Associacdo de IES: 3, Exclusivamente no caso de propostas de cursos que se baseiem
em Associagdo de IES conforme orientagfes contidas na Tela 5.

Apresentar o detalhamento das especificidades, das condicdes e
da forma de funcionamento do curso, de modo a permitir a
avaliacdo do mérito e da exequibilidade da proposta.

OUTRO ¥% Gerar um arquivo Unico, contendo todos os documentos extras,
para anexar. Atencdo! Naoincorporar os documentos extras, um
a um, pois o aplicativo mantera apenas o ultimo a ser anexado.
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17 —Impressao de Telas ou de Relatoérios

Como ja indicado, sao duas as opc¢Oes que podem ser utilizadas para a impresséo total ou parcial de
Telas ou Relatérios de Proposta de Curso:

17.1. Se estiver utilizando o aplicativo, APCN, a melhor opgdo é a seguinte:
a) acessar a Tela 16, na relagdo de telas a direita do aplicativo;

b) acionar o botdo “Avancar” ao final da Tela 16 e ter4 acesso a uma tela com as opcdes:
“Fechar” e “Relatoérios”;

c) acionar o botao “Relatérios” e ter4 acesso a relagdo com todos os relatérios do APCN, a
seguir transcrita, para selecdo e impressao:

Relatorios APCN

¥ ldentificagdo do Programa;

¥ ldentificacdo dos Dirigentes;

Y% Infra-estrutura Administrativa e de Ensino e Pesquisa;

¥ Caracterizacdo da Proposta;

% Areas de Concentragdo/Linhas de Pesquisa;

¥% Caracterizacdo do Curso;

¥% Disciplinas;

¥  Corpo Docente;

¥% Producédo Docente;

¥ Projetos de Pesquisa;

¥ Docente/Disciplina [Permanente]

¥% Docente/Disciplina [Colaborador];

¥% Consolidagdo — Corpo Docente — Vinculo e Titulagao [Permanente]

¥% Consolidacao — Corpo Docente — Vinculo e Titulacdo [Colaborador];

¥% Consolidagdo — Corpo Docente — Orientacdo e Producdo [Permanente];
¥% Consolidagdo — Corpo Docente — Orientacdo e Producgédo [Colaborador];
¥% Informag6es Complementares.

17.2. Se ndo estiver utilizando o aplicativo, adotar os seguintes procedimentos:

a) acessar a péagina da Capes. www.capes.gov.br / Avaliagdo /Propostas para cursos
NOVos.

b) acessar o item 4 dareferida pagina“4. Acesso ao APCN 2009: Aplicativo e Manual do
Usuario;

c) no item correspondente a “Outros Servicos”, acionar a opgao “Imprimir Relatorios ou
Telas de Propostas de APCN 2009’, para acesso a relagéo de “Relatérios APCN?”,
transcrita no item 17.1, para a sele¢éo e impressao do relatério des ejado.
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18 — Encaminhamento da Proposta a Capes

18.1.
1°.

2°.

18.2.

Procedimentos a serem adotados pelo COORDENADOR DO PROGRAMA:

verificar se o contelildo da proposta estd completo e correto e se os documentos exigidos
foram devidamente anexados, conforme instrugéo apresentada na Tela 16;

comunicar a Pro-Reitoria a conclusdo do preenchimento da proposta e o codigo a esta
correspondente, solicitando -lhe que encaminhe a proposta a Capes.

Procedimentos a serem adotados pela PRO-REITORIA DE POS-GRADUACAO:

1° Na pagina Avaliacdo/ Propostas para Cursos Novos / 4. Acesso ao APCN 2009, acionar o

icone correspondente ao “Envio para Capes” (Pro-Reitoria);

2° Preencher os campos exibidos como a seguir ilustrado:

Codigo da Proposta | % Cddigo gerado pelo APCN quando da criagdo da proposta e

Senha da Pré- ¥% Senha da Pr6-Reitoria. Atencdo! Tratase da senha da Pro-
Reitoria Reitoria, e ndo daquela que vinha sendo utlizada para o

utilizado para os acessos posteriores ao aplicativo para completar
o preenchimento da proposta.

preenchimento da proposta.

ESQUECEU A SENHA ou deseja altera-la? Entrar em contato com a
Coordenacédo de Gestdo da Informacdo, CGI (apcn@capes.gov.br).
Por seguranga, a resposta a esta solicitagdo somente podera ser

enviada para o e-mail da Pr6-Reitoria.
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uma vez acessada a proposta, passar Tela por Tela do APCN utilizando, no final de cada
Tela, o botdo Avancar;

¥% Atencdo! Se algum campo obrigatorio ndo tiver sido preenchido, o sistema acusara a
falha, a ser corrigida antes do prosseguimento da tarefa.

¥% Se efetuar alguma correcdo, ndo esquecer de, antes de avancar para a tela
seguinte, acionar o botdo Gravar.

ao final da ultima Tela do APCN, sera apresentada uma folha auxiliar de conferéncia:
Verificacdo de Dados para Confirmacdo de Proposta - com a lista de eventuais campos
nao preenchidos e a relagéo e caracteristicas dos documentos anexados.

(Atencao! Essa folha de conferéncia tem funcdo apenas auxiliar. Pode ser que aspecto
nela destacado esteja correto, ndo necessitando, pois, ser revisto ou complementado.
Exemplo: Se néo estiver prevista a participacdo do professor Jodo da Silva na oferta de
disciplina, o alerta “Cadastrar disciplinas para o docente José da Silva” ndo devera ser
considerado. Da mesma forma, se a IES ja possui curso de PG reconhecido e, portanto,
esta dispensada de enviar copia de seu regimento, a indicacdo de que “Falta Anexar
Regimento da IES’ deve ser ignorada.)

apos efetuados os acertos eventualmente necessarios, acionar o botdo Confirmar e, em
seguida, na nova tela aberta, o botdo Certificar, para a visualizacdo da folha
“CERTIFICACAO DA PROPOSTA’;

imprimir a folha “CERTIFICACAO DA PROPOSTA", que é o comprovante oficial do envio
da proposta a Capes para ser avaliada.
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19 — Reabertura da Proposta para Correcao ou
Complementacao

19.1. ApOs enviada a Capes e certificada, a proposta de curso podera vir a ser
reaberta para correcdo ou complementacgéo de seu conteldo pela IES, observadas
as seguintes normas:

19.2. Somente a Pro-Reitoria podera reabrir a proposta.

19.3. A reabertura da proposta e o seu re-envio s6 podem ser efetuados dentro do prazo
fixado pelo calendario anual para o envio de propostas pelo APCN.

19.4. Uma vez reaberta pela Pr6-Reitoria, a proposta perde sua condi¢do de “proposta
enviada/certificada” e, portanto, cadastrada para ser avaliada pela Capes, passando a
figurar como “em fase de retificacdo” (situagdo semelhante a de proposta “em fase de
preenchimento). Assim, se a proposta for reaberta no prazo do calendario, mas nao for
enviada novamente dentro desse prazo, a Capes nado tera como recuperar a versao
inicialmente remetida e, portanto, ndo podera incluir a proposta de curso na lista das
propostas recebidas e devidamente certificadas, a serem avaliadas.

19.5. Procedimentos a serem adotados pela PRO-REITORIA para reabertura de
proposta:

a) na pagina Avaliacdo/ Propostas para Cursos Novos / 4. Acesso ao APCN 2009,
acionar o icone correspondente a “Reabrir Proposta para Retificag&o”;

b) preencher os campos exibidos, como a seguir ilustrado, e acionar a tecla Entrar.

Caodigo da % Codigo gerado pelo APCN quando da criagdo da proposta e

Proposta utilizado para o0s acessos posteriores ao aplicativo para
completar o preenchimento da proposta.

Senha da Pro6- ¥ Senha da Pro-Reitoria. Atencao! Tratase da senha da Pr&

Reitoria Reitoria, e ndo daquela que vinha sendo utilizada para o

preenchimento da proposta.

ESQUECEU A SENHA ou deseja alterada? Entrar em contato
com a Coordenacdo de Gestdo da Informagdo - CGI
(apcn@capes.gov.br). Por segurangca, a resposta a esta
solicitacdo somente podera ser enviada para o email da Pré
Reitoria.

¢) Informar o Coordenador do Programa que a proposta foi reaberta para retificagao.

19.6. Procedimentos a serem adotados pelo Coordenador de Programa:

a) Na péagina Avaliacéo/ Propostas para Cursos Novos / 4. Acesso ao APCN 2009,
acionar o icone correspondente a modalidade do curso (Académico ou Profissional
do item “4. ALTERAR/COMPLETAR PROPOSTA";

b) Efetuadas as complementagBes/corre¢cdes, comunicar o fato a Pré -Reitoria para que
esta adote os procedimentos de reenvio da proposta a Capes, conformeo previsto
pelo topico anterior: “18 — Encaminhamento da Proposta & Capes”.



