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Boletim Sucupira n® 41

Brasilia, 10 de agosto de 2023

Prezados Coordenadores de Programa e Pré-Reitores,

Esse documento apresenta a op¢do de cadastro da equipe de apoio para o
preenchimento do Coleta: menu Apoio ao Preenchimento no médulo pessoas.

Perfil (Coordenador e Pro-reitor)

O menu Apoio ao Preenchimento, disponibilizado no mddulo pessoas
nos perfis de coordenador de programa e pro-reitor, foi criado com o objetivo de
cadastrar a equipe que auxiliard os coordenadores no preenchimento do Coleta.

Programas em formas associativas

Formas associativas: nos programas em formas associativas (perfil apoio
ao preenchimento) verdo desabilitados os mesmos menus que os programas
simples.

No perfil do coordenador e pro-reitor da IES coordenadora de um programa em
forma associativa, o menu apoio ao preenchimento apresentara todos os
registros das pessoas cadastradas como apoio ao preenchimento nas IES
participantes do programa.

Imagem 1 - Médulo Pessoas

Pessoas

Docantes Participantes

Externos

0 &

Pos-Doc Egressos Apoio ao
Preenchimento

Boletim Sucupira

CAPES

(/)



Para arealizacdo do cadastro de um(a) secretario(a), primeiramente é necessario
que a pessoa faca o seu registro na Plataforma Sucupira seguindo os seguintes
passos:

1) Acesse a Plataforma Sucupira : https://sucupira.capes.gov.br/sucupira/

2) Clique em Acesso Restrito e escolha a op¢cao CAPES

Imagem 2 - Tela apds clicar em Acesso Restrito
PLATAFORMA SUCUPIRA
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Bem-vindo & CAPES!

Sua senha de acesso € a mesma para todos 0s nossos sistemas ORCID @ CAPES

3) Escolha a op¢ao “Nao é registrado? Faga-o aqui!” para a realiza¢do do
registro.

Imagem 3 -Tela ap6s clicar em na opgao Capes

Acesso CAPES X
Entre com o seu CPF l I Digite sua senha I l +] ENTRAR
# Esqueci a minha senha &, Alterar meus dados N&o é registrado? Faga-o aqui!

4) Caso nao seja enviado uma senha para o e-mail cadastrado, basta clicar em
“Esqueci a minha senha” no Acesso Restrito.

Concluido o registro da pessoa na base de dados da Capes, o coordenador
pode cadastra-la no menu Apoio ao Preenchimento na opc¢do indicada nas
imagens 4 e 5 a seguir.
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https://sucupira.capes.gov.br/sucupira/

CAPES

Imagem 4 - Opgdo Cadastrar Apoio ao Preenchimento de Programa

Painel de Médulos > Portal do Coordenador > Apoio ao Preenchimento de Programa > Listar/Alterar

» \#) Cadastrar Apoio ao Preenchimento de Programa

Dados para Consulta

Institulgdo de Enslno:
Programa:

MHome:

Periodo de Vigéncia:

@m-

O

Consultar Cancelar

Documento que podera ser utilizado na hora de realizar o cadastro: CPF ou Passaporte.

*Tipo de Documento

CPF v

PASSAPORTE \

Imagem 5 - Visualizacdo de todos os itens que serdo exigidos para cadastrar o apoio ao
preenchimento.

Painel de Médulos > Portal do Coordenador >> Apoio ac Preenchimento > Cadastrar

Listar Apoio ao Preenchimento

Dados Instituclonals

Institulgio de Ensino:

Programa:

Dados do Apolo ao Preenchimento

*Tipo de Documento *Numero do Documento
CPF ~ e
Mome
Data de Nascimento Sexo
—SELECIONE-- ~
*E-mail
*|nicio da Vigéncia: Fim da Vigéncia
Observagdes
“
Quantidade de caracteres digitados: 0/500
Cadastrar Cancelar
- -
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Perfil Apoio ao Preenchimento

Abaixo serdo indicados os menus da plataforma sucupira/coleta que nao
estao disponiveis para acesso da pessoa responsavel pelo Apoio ao
preenchimento.

Coleta Online - Coleta de dados - Verificar/Enviar dados

O secretario pode verificar e corrigir erros de preenchimento do Coleta,
mas o envio dos dados é restrito ao coordenador de PPG.

Verificacio de erros - Verificar/Enviar Dados

Imagem 6
Painel de Modulos * Portal do Coordenador

Coleta Online Solicitagoes Importagoes Apoio ao preenchimento 41 Resultados
Programa 3

Pessoas 2

Produgoes Académicas >

Relatorios 3

Coleta de Dados ¥ | Verificar/Enviar Dados

Histérico de Coordenadores * | Acompanhamento do Envio de Dados

Menu Solicitacdes
No perfil de apoio ao preenchimento foram disponibilizados apenas trés

tipos de solicitagoes.
Imagem 7

Painel de Médulos > Portal do Coordenador

Coleta Online Solicitagdes Importagoes Apoio ao preenchimento 41 Resultados

Cadastro de Veiculos
Cadastro de Financiadores

Cadastro de Programa de Fomento Externo

Menu Importacoes

No perfil de apoio ao preenchimento o menu importagdes (Lattes) estara
disponivel.
Imagem 8

Painel de Médulos ** Portal do Coordenador

Coleta Online Solicitagdes Importagdes Apoio ao preenchimento 41 Resultados

Curriculo Lattes
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Menu Apoio ao preenchimento
Neste menu esta disponivel boletins, tutoriais e manuais para consulta.
Imagem 9

Painel de Modulos » Portal do Coordenador

Coleta Online Solicitagoes Importagdes Apoio ao preenchimento 41 Resultados

Manual do Coleta Online

Manual da Proposta de Cursos Novos

Tutorial (Treinamento Coleta)

Bo\etmsm

Menu Resultados
Imagem 10 - Resultados
Este menu estara disponivel para visualizagao.

Painel de Médulos > Portal do Coordenador

Coleta Online Solicitagdes Importagdes Apoio ao preenchimento 41 Resultados

Avaliacdo de Programa

Mddulos: Programa, Pessoas, Producées Académicas, Destaques,
Relatérios.

Nos modulos da plataforma sucupira/coleta os menus com cores
esmaecidas ndo estarao disponiveis para o perfil de apoio ao preenchimento.

Mddulo programa

Imagem 11 - Mdédulo Programa

Painel de Médulos » Portal do Coordenador

Coleta Online Solicitagdes Importagdes Apoio ao preenchimento 41 Resultados
Portal Coleta | Solicitagbes Recursos
Programa

Proposta Financiadores Linhas de Projetos de Disciplinas Turmas

Pesquisa Pesquisa

No perfil de apoio ao preenchimento de Programa, madulo
Programa, ha trés menus desabilitados.

Perfll: Apoio ao Preenchimento de

Programa  -effjmmm
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Moédulo pessoas

Imagem 12 - Mddulo Pessoas

CAPES

Dados do usuério

No perfil de apoio ao preenchimento de
Programa, maodulo Pessoas, o menu apoio ao
preenchimento esta desabilitado.

Pessoas
.. (=) .\
—_ —_— —_—
Docentes Discentes Participantes
Externos
—_— —
Pos-Doc Egressos Apaoio ao
Preenchimento

Modulo de destaques
Imagem 13 - Mddulo de destaques

0Os menus do madulo de destaques ndo estardo disponiveis
no perfil de apoio ao preenchimento de programa.
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Perfil: Apoio ao Presnchimento de

Programa  -sifessm

Destaques

Dados do usuario

&

[

Produgées  Trabalhosde  Produgdes
para conclusdo
classificacdo Produgdo
Egressos Produgées do

avaliativo Perfll: Apoic a0 Preenchimento de

Programa i
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Nos modulos produgdes académicas e relatérios da plataforma

sucupira/coleta todos menus estardo disponiveis para o perfil de apoio ao
preenchimento.

Modulo Producoes Académicas
Imagem 14 -Mddulo producdes académicas

No perfil de apoio ao preenchimento de programa, ab

maodulo producdes académicas, o menu Trabalho de p— —

conclusdo e Produgdo intelectual estdo disponiveis. Trabalhos de Producio
Conclusdo Intelectual

Perfil: Apoio ao Presnchimento de

Programa  -eifjmmm

Médulo Relatdrios
Imagem 15 -Modulo Relatérios

Relatérios

Dados do usuario

e =

Fluxo Discente  Consolidagdo  Consolidagdo Conferénciade Produgao dos

Discentes Dados
de Dacente de Programa Programa Participantes Bolsistas Enviados do
Externos Caleta

—_——

Todos os menus do maddulo relatdrios estdo disponiveis para acesso no

Classificacéo perfil de apoio ao preenchimento de programa.

de Produgdo

Perfil: Apoio a0 Preenchimento de
Intelectual

Programa -eifjmmm
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