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1 OBJETIVO

O processo de trabalho SUBSTITUIR E/OU DESLIGAR BOLSISTA DE MESTRADO E/OU DOUTORADO
ocorre para que seja realizado o desligamento, a excluséo e/ou a substituigdo de bolsistas dos Programas de
Pés-graduacéo stricto sensu do CEFET-MG, mediante solicitagdo formal encaminhada pelo Coordenador de
PPG a Diretoria de Pesquisa e Pds-Graduagao (DPPG).

2 CAMPO DE APLICAGAO

- Bolsista PPG
- Diretoria de Pesquisa e Pds-Graduagao (DPPG)
- Programa de Pés-Graduagéo Stricto Sensu (PPG)

3 CONTEUDO GERAL

As subsegdes a seguir visam apresentar uma introdugé@o sobre o tema em foco nesse documento, 0s
termos-chave associados, os participantes em sua elaboragao, os simbolos, as siglas e abreviaturas aplicaveis,
as definicdes e os conceitos basicos pertinentes ao assunto, bem como as referéncias legais e demais normas
cabiveis.

3.1 INTRODUGCAO

O Programa Institucional de Bolsas de Mestrado e Doutorado do CEFET-MG vincula-se a politica
institucional de fomento ao ensino de pés-graduacéo stricto sensu, que visa a promover a formacao, em nivel
de mestrado e de doutorado, de recursos humanos altamente qualificados necessarios ao pais e cuja atuagao
resulte em beneficios para a sociedade (Art. 1° da Resolugéo CD n. 32/22, de 27 de outubro de 2022).

Cabe ressaltar que se trata de um recurso destinado aos estudantes frequentes, cabendo ao Orientador
do bolsista atestar a assiduidade mensal do estudante e ao Coordenador do PPG notificar essa frequéncia a
DPPG, além de informar o desligamento, quando ocorrer antes do término do periodo previsto para conclusao
dos trabalhos ou quando houver a defesa da dissertagéo ou tese.
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3.2 TERMOS-CHAVE

Substituicdo de bolsista; Saida de bolsista; Bolsista Pds-Graduagéo stricto sensu; Implementacdo de
bolsista; Cancelamento de bolsista

3.3 PARTICIPANTES NA ELABORAGAO

Tales Siqueira da Cruz (DPPG)

3.4 PARTICIPANTES NA REVISAO

Dénis Emanuel da Costa Vargas (CFPG)

3.5 PARTICIPANTES NA APROVAGAO

Laise Ferraz Correia (DPPG)

3.6 SIMBOLOS/SIGLAS/ABREVIATURAS

CAPES - Coordenagéo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior
CD - Conselho Diretor

CFPG - Coordenacao do Programa de Fomento a Pesquisa e Pés-Graduagao
CES - Cémara de Educagéo Superior

CNE - Conselho Nacional de Educacéo

CNPq - Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico
DG - Diretoria Geral

DPG - Diretoria de Planejamento e Gestdo

DPPG - Diretoria de Pesquisa e P6s-Graduagao

FAPEMIG - Fundagao de Amparo a Pesquisa do Estado de Minas Gerais
PPG - Programas de Pos-Graduacgéo

SIAFI - Sistema Integrado de Administracéo Financeira do Governo Federal

3.7 DEFINIGOES/CONCEITOS BASICOS

Para efeito do presente documento, aplicam-se as seguintes definigdes e conceitos:

Coordenador da Cota: responsavel por administrar a cota concedida ao Programa de P6s-Graduagdo
pela agéncia publica de fomento ou pelo CEFET-MG, podendo ser o proprio Diretor de Pesquisa e Pos-
Graduacgdo ou o Coordenador do PPG, a depender da modalidade de concessao.

Memorando: modalidade de comunicagdo entre unidades administrativas de um mesmo 6rgao, que
podem estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em niveis diferentes. Forma de comunicagao
eminentemente interna.

Més de referéncia: més encerrado e sob apuragéo
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3.8 REFERENCIAS/NORMAS APLICAVEIS

Resolucdo CNE/CES N° 001 de 03 de abril de 2001 (Estabelece normas para o funcionamento de cursos
de Pos-Graduagéo)

Resolucdo CNE/CES n° 7, de 11 de dezembro de 2017 (Estabelece normas para o funcionamento de
cursos de pos-graduagéo stricto sensu)

Portaria Capes n. 76, de 14 de abril de 2010 (Aprova o novo Regulamento do Programa de Demanda
Social da CAPES)

Portaria Capes n. 28, de 12 de fevereiro de 2021 (Consolida critérios para distribuigao de bolsas da CAPES
no &mbito do Programa de Demanda Social (DS)

Resolugédo CD n. 32/2022, de 27 de outubro de 2022 (Aprova o Regulamento do Programa Institucional de
Bolsas de Mestrado e Doutorado do CEFET-MG)

4 CONTEUDO ESPECIFICO

As subsegOes a seguir visam apresentar o detalhamento da atividade, os pré-requisitos exigidos para sua
CONSECUGA0, 0S recursos Necessarios para sua execugao, os cuidados especiais aplicaveis, as metas definidas
para eventos especificos componentes da atividade, os indicadores a serem acompanhados (itens de controle
e de verificagao), bem como as agdes previstas para corrigir eventuais desvios pertinente ao assunto.

4.1 COMO O PROCESSO E INICIADO

A atividade tratada neste PP ¢é iniciada pela Coordenagéo do PPG, ao encaminhar Memorando Eletronico
a Diretoria de Pesquisa e Pds-Graduagao (DPPG), comunicando o desligamento do bolsista do Programa de
P6s-Graduagado sob sua responsabilidade.

4.2 DETALHAMENTO DA ATIVIDADE

A finalidade desta subsecé@o é apresentar os principais passos (etapas) a serem executados para a
obtengéo do resultado “Substituir e/ou Desligar bolsista de Mestrado e/ou Doutorado”.

As etapas abaixo estdo numeradas de forma crescente. Entretanto, para compreenséo da sequéncia de
execucao e dos caminhos alternativos existentes no processo de trabalho é imprescindivel o uso do diagrama
de fluxo da atividade. Para tanto, consulte o arquivo com a representagéo grafica disponivel na respectiva
pagina deste procedimento no repositério MaPA — mapa.cefetmg.br
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http://www.dppg.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/164/2018/04/Resolução-CNE-CES-N-001-de-03-de-abril-de-20011.pdf
https://www.dppg.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/164/2018/04/Resolu%C3%A7%C3%A3o-CNECES-N-01-de-08-de-junho-de-20071.pdf
https://www.dppg.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/164/2018/04/Resolu%C3%A7%C3%A3o-CNECES-N-01-de-08-de-junho-de-20071.pdf
http://cad.capes.gov.br/ato-administrativo-detalhar?idAtoAdmElastic=741#anchor
http://cad.capes.gov.br/ato-administrativo-detalhar?idAtoAdmElastic=5926
https://www2.conselhodiretor.cefetmg.br/conselho-diretor/resolucoes-anos-2020/2022-2/cd-res-2022-032/

Etapa Agédo
1 Notificar sobre cancelamento ou substituicdo de bolsista

Executor

Coordenador PPG

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Memorando Eletronico

ot Aoc/R, d
bservago e

1. PRAZO LIMITE para informar cancelamento (FAPEMIG, CAPES, CEFET-MG): até o dia 14 de cada més
2. Memorando Eletrénico devera informar a agéncia de fomento e conter documentagio do novo bolsista

Orientagoes quanto as operagdes no SIPAC

i. Para envio do Memorando Eletrdnico, a Coordenacéo do PPG deve utilizar:
e  Aba “Memorandos”
e  Cadastrar Memorando

Etapa Acao
2 Excluir bolsista da planilha "Folha de Pagamento*

Executor

Diretoria de Pesquisa e Pés-Graduacdo (DPPG)

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Planilha “Folha de Pagamento”

Observagées/Recomendagoes

1. Planilha “Folha de Pagamento”: documento com as informagdes basicas necessarias para solicitagdo de pagamento de
bolsista, tais como Nome do bolsista, Nome do Curso, CPF, Valor da bolsa, Dados Bancarios.

Etapa Acao
3 Remover solicitagéo de pagamento ao bolsista no Médulo Bolsas/Auxilios

Executor

Diretoria de Pesquisa e Pés-Graduacdo (DPPG)

Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC (médulo BOLSAS/AUXILIOS)
i. Acessar a aba “Cadastro”;
i Clicar em “Finalizar Bolsa/Auxilio”
ii. Selecionar a bolsa a ser finalizada.
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Etapa Agédo
4 Excluir bolsista da plataforma

Executor

Coordenador da cota

ot 5es/R dace
bservago goe:

1. As operagdes devem ocorrer na plataforma/sistema especifico da agéncia de fomento:

- CNPq: Plataforma Carlos Chagas
- CAPES: Plataforma CAPES

- FAPEMIG: Plataforma EVEREST
- CEFET-MG: SIAFI

Orientagdes quanto as operagoes na Plataforma CARLOS CHAGAS
i. Acessar a Plataforma Carlos Chagas e selecionar o tipo de bolsa (Mestrado ou Doutorado). Na sequéncia, acessar
Gerenciamento de Bolsas —>Alteracdo e Cancelamento. Identificar 0 aluno na lista e escolher a opgéo referente a
excluséo.

Orientagdes quanto as operagdes na Plataforma da CAPES
i. Consultar a concessao;
i Localizar o programa CAPES pelo qual a bolsa foi inserida;
ii. Selecionar “Ocorréncias” e “Finalizar bolsa”.

Orientagdes quanto as operagdes na Plataforma EVEREST
i. Para exclus&o, seguir o caminho: “Bolsas de Cotas -> Encerrar”;
i Para substituicdo, seguir o caminho: “Bolsas de Cotas -> Implementar”. Essa etapa deve ocorrer apés a exclusdo do
aluno removido e o termo de outorga gerado em “Bolsas de Cotas -> Termo de Compromisso”, pois 0 nimero da cota
implementada devera ser 0 mesmo.

Orientagdes quanto as operagoes no SIAFI

i. Usar o comando ATULC;
i Localizar o CPF do bolsista e exclui-lo utilizando o digito “E”".

Etapa Acao
5 Preencher formulario especifico da agéncia de fomento

Executor

Coordenador da cota

Documento(s) Aplicavel(is)

a.  Formulario, conforme agéncia de fomento.

Orientagdes quanto as operagdes na Plataforma da CAPES

i. Usar o Formulério Capes de implementac&o de bolsas.

Orientagdes quanto as operagdes na Plataforma EVEREST

i. Seguir 0 caminho: “Bolsas de Cotas -> Gerar Termo de Compromisso”.

Etapa Acao
6 Analisar documentagao referente ao novo bolsista

Executor

Diretoria de Pesquisa e Pés-Graduacdo (DPPG)

Documento(s) Aplicavel(is)

a.  Memorando Eletronico
b. Formularios preenchidos da agéncia de fomento + documentacio pessoal do bolsista exigida pela agéncia

Observagoes/Recomendagdes

1. Abolsa s6 podera ser implementada caso todos os requisitos dos formularios sejam atendidos e os documentos pessoais
devidamente enviados.
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Etapa Agédo
7 Verificar se novo bolsista ja foi beneficiario (agéncia de fomento ou CEFET-MG)

Executor

Diretoria de Pesquisa e Pés-Graduagdo (DPPG)

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Lista de Bolsistas

q

ot Aoc/R,
bservago e

1. As agéncias de fomento deverdo ser consultadas e, a partir do numero do CPF do bolsista, verificada a quantidade de
bolsas ja recebidas pelo aluno por meio do programa de pos-graduagao ao qual esta vinculado.

a. IMPORTANTE: é necessario deduzir o nimero de bolsas recebidas daquelas ainda a receber, para que ndo
haja pagamento indevido.

2. Durante a consulta, deve-se atentar para o tipo de bolsa que esta sendo feita a verificagdo (Mestrado ou Doutorado), ja
que o aluno pode ter recebido bolsas de mestrado por aquela agéncia de fomento.

3. Caso o novo bolsista ja tenha sido beneficiario, executar etapa 8

4. Caso 0 novo bolsista ndo tenha sido beneficiario, sequir para a etapa 09, 11 ou 12, a depender do financiador da bolsa.

Etapa Acao
8 Apurar quantidade de bolsas recebidas
Executor

Diretoria de Pesquisa e Pés-Graduacdo (DPPG)
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Lista de Bolsistas
Observagoes/Recomendagdes
1. Considerar, para concesséo de bolsas de mestrado e doutorado, os limites de 24 (vinte e quatro) parcelas para o aluno
regular de mestrado, e 48 (quarenta e oito) parcelas para o aluno regular de doutorado, dentro do prazo regular do curso.

2. Concluida a apurago, seguir para a etapa 09, 11 ou 12, a depender do financiador da bolsa.

Etapa Agao

9 Realizar cadastro na plataforma
Executor

Bolsista PPG

Orientagdes quanto as operagdes na EVEREST
i. Em “http://everest.fapemig.br/Home/login”, clicar em “Cadastrar” e seguir as solicitagbes da tela.

Etapa Agao
10 Implementar bolsista na plataforma
Executor
Diretoria de Pesquisa e Pés-Graduacio (DPPG)
Documento(s) Aplicavel(is)

a. Termo de Compromisso

Observagoes/Recomendagoes
1. Para que a bolsa tenha vigéncia a partir do més de implementag&o, ela deve ser incluida na plataforma até o dia 14 do

mesmo més.
Orientagdes quanto as operagdes na Plataforma EVEREST

i. Apds o termo de compromisso ter sido assinado pelo aluno e pelo coordenador do programa, conforme etapa 5, seguir
0 caminho: “Bolsas de Cotas -> Implementar”.
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Etapa Agédo

11 Incluir bolsista na Plataforma
Executor

Coordenador da cota

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Formulario de implementagdo CAPES.

Observagées/R goe
1. AgAo se aplica aos bolsistas CAPES e CNPq.
2. CAPES: Consultar o oficio com o calendario de abertura do sistema SCBA de cada ano, para saber os prazos de
implementagéo de bolsas na plataforma da Capes, conforme o0 més de implantacéo.
Orientagdes quanto as operagdes na Plataforma CARLOS CHAGAS
i.  Acessar a Plataforma Carlos Chagas e selecionar o tipo de bolsa a ser implementada (Mestrado, Doutorado). Na
sequéncia, acessar Gerenciamento de Bolsas --> Indicagdo. Na pagina seguinte, preencher os dados do projeto, do
bolsista, do orientador e o periodo de vigéncia da bolsa.
Orientagdes quanto as operagdes na CAPES
i. Consultar a concessao;
i Localizar o programa CAPES pelo qual a bolsa foi inserida;
i Selecionar “Cadastrar Beneficiarios”.

Etapa Agao

12 Incluir bolsista na planilha "Folha de Pagamento”
Executor

Diretoria de Pesquisa e Pés-Graduacédo (DPPG)
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Lista de Bolsistas
b. Folha de Pagamento

Etapa Agao

13 Atualizar planilha de controle de bolsistas
Executor

Diretoria de Pesquisa e Pés-Graduacdo (DPPG)
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Lista de Bolsistas
b. Folha de Pagamento
Orientagées quanto as operagées no SIAFI

i. Usar o comando ATULC.

Etapa Acao
14 Cadastrar bolsista no moédulo Bolsas/Auxilios

Executor

Diretoria de Pesquisa e Pés-Graduacédo (DPPG)
Orientagdes quanto as operagdes no SIPAC (médulo BOLSAS/AUXILIOS)
i. Acessar a aba “Bolsista”;
i Clicar em “Cadastrar Proponente”, se for um discente do CEFET-MG. Caso contrério, clicar em “Cadastrar Proponente
Externo”. Preencher com os dados do candidato a bolsa;
ii. Acessar a aba “Cadastro”;
iv. Clicar em “Cadastrar”;
V. Selecionar a bolsa vinculada ao cadastro;
Vi. Indicar o discente a bolsa.

4.3 PRE-REQUISITOS/RECURSOS NECESSARIOS/CUIDADOS ESPECIAIS

N&o houve conteudo para esse topico na presente versdo do documento
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4.4 INDICADORES DE ACOMPANHAMENTO

N&o houve conteudo para esse topico na presente versdo do documento

4.5 DESVIOS E AGOES NECESSARIAS

N&o houve conteudo para esse topico na presente versao do documento
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