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MENSAGEM DA PRÓ-REITORA DE PESQUISA E PÓS-GRADUAÇÃO

A Plataforma Sucupira é uma ferramenta de acompanhamento e 
avaliação da CAPES para ser a base de referência do Sistema Nacional 
de Pós-Graduação – SNPG. Esta plataforma coleta de forma contínua e 
em tempo real informações pormenorizadas dos Programas de Pós-Gra-
duação das diversas áreas do conhecimento. O objetivo é acompanhar as 
informações necessárias ao planejamento dos programas de fomento da 
CAPES e também o delineamento das políticas institucionais.

Embora o envio dos dados dos Programas de Pós-Graduação stric-
to sensu (PPGs) para a plataforma Sucupira seja anual, o ciclo da Avalia-
ção Quadrienal (2017 – 2020) é fundamental para a atribuição da nota do 
Programa de Pós-Graduação repercutindo diretamente na liberação de 
recursos para o programa assim como as bolsas de mestrado e doutorado.

A Universidade Federal de Pernambuco, através da Pró-Reitoria 
para Assuntos de Pesquisa e Pós-Graduação lança o presente TUTORIAL 
DE PREENCHIMENTO DA PLATAFORMA SUCUPIRA para que os 
Coordenadores e Técnicos vinculados aos PPGs possam seguir devida-
mente os procedimentos exigidos pela CAPES. O objetivo é dar o supor-
te técnico para que todos os itens sejam preenchidos e as informações 
disponibilizadas na íntegra. Além deste TUTORIAL, a PROPESQ/UFPE, 
através de sua Diretoria de Pós-Graduação pretende realizar vários semi-
nários de acompanhamento, assim como, auxílio ao preenchimento de 
pontos mais críticos da Plataforma: glosa de publicações, integração dos 
projetos aos docentes e discentes, principais produtos gerados, interna-
cionalização e inserção social.

Esperamos que esse Tutorial possa ajudar os coordenadores e técni-
cos dos diferentes PPGs da nossa instituição para que possamos ter uma 
avaliação completa e real de nossos Programas de Pós-Graduação stricto 
senso e consolidar, desta forma, a UFPE como uma das melhores Univer-
sidades do Brasil.

        Carol Leandro
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1 - APRESENTAÇÃO

Apresentamos à comunidade da UFPE, um tutorial para preenchi-
mento do relatório Coleta de Dados, da Plataforma Sucupira. Esse tuto-
rial foi elaborado com o intuito de proporcionar maior padronização e 
eficácia no envio das informações sobre os Programas de Pós-Graduação 
Stricto Sensu (PPGs) da UFPE, para a avaliação da Quadrienal 2017–2020 
da CAPES. 

Apesar de cada área de avaliação possuir suas próprias diretrizes, 
nos respectivos documentos de área, é amplamente reconhecido que os 
quesitos presentes nas fichas utilizadas pela CAPES, nem sempre pos-
suem campos correspondentes de forma nítida e evidente na Plataforma 
Sucupira. Nesse sentido, os objetivos deste documento são:

• difundir informações que permitam, a todos os envolvi-
dos com a prestação das informações dos PPGs à CAPES, iden-
tificar com maior facilidade e menor tempo, quais são as infor-
mações solicitadas nos diversos campos da plataforma e onde as 
mesmas devem ser inseridas.

• oferecer suporte para que todas as informações sejam in-
seridas de forma correta, possibilitando uma avaliação precisa 
de todos PPGs da UFPE.

• promover condições, dentre outras pensadas por esta pró-
-reitoria, para a manutenção e, principalmente, a elevação de 
suas notas dos PPGs na avaliação da CAPES.

Em direção a esses objetivos, vale destacar como imprescindível 
que todas as informações sejam preenchidas de forma clara, objetiva e co-
erente com o que é solicitado nos diferentes cadernos e abas do relatório 
Coleta de DadosColeta de Dados. A qualidade do preenchimento do relatório é essencial 
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e, em certa medida, determinante para a avaliação do PPG.

Para informações adicionais sobre o uso operacional da Platafor-
ma Sucupira, recomendamos que sejam acessados os manuais e tutoriais 
constantes nas Referências, ao final deste documento. 

Ao acessar a Plataforma Sucupira no perfil de Coordenação de 
Curso, o usuário encontrará o ícone Coordenador do PPGCoordenador do PPG, conforme de-
monstra a Figura 1. 

Figura 1 – Página inicial da Plataforma Sucupira

Acessando o link demonstrado na figura acima, o usuário encon-
trará a tela Portal ColetaPortal Coleta, conforme demonstrado na Figura 2, que contém 
todos os cadernos a serem preenchidos com as respectivas informações 
do PPG relativas ao ano base correspondente.
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Figura 2 – Aba Portal Coleta
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2 – PROGRAMA - DADOS CADASTRAIS

No Portal Coleta, constam os cadernos agrupados em três campos 
distintos organizados por tipo de informações que os constitui e que ne-
les são solicitadas. Desse modo, há três grandes campos de informações 
relativos a: Programa, Pessoas e Produções AcadêmicasPrograma, Pessoas e Produções Acadêmicas.

No campo ProgramaPrograma, o primeiro caderno se refere aos Dados Ca-
dastrais, conforme mostra a Figura 3.  

Figura 3 – Caderno Dados Cadastrais

Ao clicar no ícone de Dados CadastraisDados Cadastrais, o PPG encontraráa tela re-
presentada na Figura 4, na qual constará seus dados básicos e onde deverá 
atualizar, se for necessário para o ano base, informações relativas a: Áreas 
de Concentração, regime letivo, endereço e contatos, número de crédi-
tos exigidos para integralização curricular. Tais informações poderão ser 
inseridas em uma das três abas correspondentes: (1) Dados Básicos, (2)
Endereço do Programa na Instituição e (3) Cursos.
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Figura 4 – Tela de atualização dos dados cadastrais

Em relação às áreas de concentração, o PPG deve atentar para que 
o número e o perfil de cada uma delas sejam coerentes com os produtos 
gerados (e vice-versa), já que elas definem e norteiam as atividades de 
pesquisa desenvolvidas no âmbito de atuação do programa. 

Imprescindível que cada área de concentração tenha linhas de pes-
quisa coerentes com a mesma, bem como docentes, projetos, discentes e 
produção científica vinculados. Para evitar um possível desbalanceamen-
to entre as áreas de concentração e/ou as linhas de pesquisa, é importante 
que as atividades a elas relacionadas sejam programadas e desenvolvidas 
por meio de um balanço racional que demonstre consistência e equilíbrio 
entre elas.  
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3 – PROGRAMA - PROPOSTA

O preenchimento da Proposta do ProgramaProposta do Programa (Figura 5) é de crucial 
importância para apresentar o PPG ao comitê avaliador, uma vez que nele 
constam campos para informações qualitativas, que descrevam e relatem 
a configuração e as ações do PPG, em relação ao ano base. Contudo, a 
realidade demonstra que a atualização desse caderno é, com frequência, 
negligenciada pelos coordenadores dos PPGs. É fundamental, portanto, 
que esse cenário seja transformado, uma vez que a desatenção e possíveis 
inconsistências nas informações apresentadas podem comprometer, de 
forma séria ou irreversível, a avaliação do PPG no quadriênio. 

Figura 5 – Caderno Proposta do Programa

Diante disso, é indispensável atualizar anualmente a Proposta do 
Programa, com o compromisso de demostrar que o PPG atua de forma 
consistente e coerente na formação de mestres e doutores e em suas ativi-
dades de pesquisa, considerando suas disciplinas, infraestrutura, áreas de 
concentração, linhas e projetos de pesquisa, corpo docente, bem como o 
apoio e o comprometimento institucional. 

Apesar de o conteúdo da proposta não ter tido um grande peso 
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nas últimas avaliações realizadas pela CAPES, é sabido que a consistência 
do PPG é fundamental para a boa avaliação do programa, e que ganhará 
muita relevância nas avaliações futuras. Vários quesitos que nela podem 
ser qualitativamente descritos cumprem o papel de explicitar o que é in-
formado numericamente em outros cadernos do Relatório Coleta de Da-
dos. 

 

Figura 6 – Escolha do Ano Base para atualização das informações relati-
vas à Proposta do Programa

Ao abrir o menu Proposta do ProgramaProposta do Programa, o usuário deverá primeira-
mente selecionar o ano base para preenchimento, conforme demonstra a 
Figura 6. É importante lembrar que, no início de cada ano, o sistema au-
tomaticamente carrega os dados preenchidos no ano anterior para todos 
os itens da proposta, que devem então ser atualizados pelos respectivos 
coordenadores, com dados relativos ao ano base. 

O usuário deve preencher cada uma das 14 abas da proposta, sal-
vando cada uma das páginas por vez, antes de avançar.
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3.1 HISTÓRICO E CONTEXTUALIZAÇÃO DO PROGRAMA3.1 HISTÓRICO E CONTEXTUALIZAÇÃO DO PROGRAMA

 

Figura 7 – Histórico e Contextualização do Programa

Essa aba (Figura 7) é o campo adequado para apresentar os tópicos 
importantes a respeito da evolução histórica do programa, partindo-se de 
um breve histórico sobre a criação, a evolução e a consolidação do PPG, 
considerando-se as ações verificáveis no ano base, que tenham contri-
buído para o quadro geral do PPG em seu estágio atual. Nesse sentido, é 
importante ressaltar, na necessária atualização das informações: 

• as recentes mudanças que tenham sido implementadas 
para o avanço do PPG, tendo em vista, principalmente, os pon-
tos abordados pelo comitê avaliador nas últimas avaliações re-
cebidas pelo programa;

• o modo de estruturação do programa, comentando a 
consistência e coerência das áreas de concentração e suas res-

15



pectivas linhas de pesquisa e esclarecendo se há equilíbrio na 
atividade das diferentes áreas. Por fim, falar sobre o impacto da 
atuação do programa dentro da Instituição;

• o papel do programa a nível regional, nacional e/ou inter-
nacional para a área do conhecimento; vale lembrar que essas 
informações precisam ser aqui apenas mencionadas de forma 
geral, já que a descrição mais especifica das mesmas será solici-
tada em abas posteriores. 

3.2 - OBJETIVOS3.2 - OBJETIVOS

 

Figura 8 – Objetivos do Programa

Nessa aba (Figura 8), o PPG deve apresentar seus objetivos e carac-
terizar o perfil do seu egresso, considerando-se a íntima relação que deve 
haver entre os objetivos do PPG e a formação dos discentes.
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OBJETIVOS (GERAL E ESPECÍFICOS):OBJETIVOS (GERAL E ESPECÍFICOS):  a apresentação do objetivo geral 
do PPG deve ser sucinta e precisa, apontando o que o programa pretende 
atingir durante e após a formação do discente. Os objetivos específicos 
devem ser coerentes com o processo de formação que o programa apre-
senta, ou seja, devem deixar nítido que o programa oferece subsídios su-
ficientes para que discentes e docentes atinjam o objetivo geral do PPG.

PERFIL DO EGRESSO:PERFIL DO EGRESSO: nesse campo, deve-se caracterizar o perfil de for-
mação que o PPG almeja para seus discentes. Assim, no perfil do egresso, 
deve-se descrever o tipo de formação que é oferecida pelo PPG e que 
características devem apresentar seus egressos após receberem a titulação 
de mestres e/ou doutores.

3.3 - PROPOSTA CURRICULAR3.3 - PROPOSTA CURRICULAR

Essa aba (Figura 9) se destina à descrição de como o programa de-
senvolve suas atividades curriculares através das disciplinas e cursos, e de 
como essas atividades asseguram a formação de excelência dos discen-
tes. Além disso, é importante que se explicitem as experiências/atividades 
inovadoras, que tenham sido pensadas e desenvolvidas para modernizar 
e transformar as metodologias de ensino/aprendizagem. Caso desenvolva 
também atividades de ensino à distância, o PPG poderá descrevê-las aqui, 
considerando as informações pertinentes ao ano base. 
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Figura 9 – Proposta Curricular

ESTRUTURA CURRICULAR:ESTRUTURA CURRICULAR: a descrição das disciplinas (obrigatórias 
e optativas) oferecidas deve ter coerência com os objetivos do programa, 
assim como com suas áreas de concentração. Além disso, é importante in-
cluir disciplinas de formação do pesquisador (núcleo duro/obrigatórias) e 
aquelas de apoio às linhas de pesquisa (opcionais e específicas para a linha 
de pesquisa e/ou projeto de pesquisa). As disciplinas devem ser descritas 
com clareza, ressaltando como suas atividades influenciarão na formação 
do aluno. Além disso, sugere-se que, durante o quadriênio, os programas 
tenham ao menos uma disciplina ministrada em língua estrangeira (so-
bretudo inglês ou espanhol). Caso haja disciplinas ministradas em outros 
idiomas, essas atividades devem ser apresentadas também neste campo.

EXPERIÊNCIAS INOVADORAS DE FORMAÇÃO:EXPERIÊNCIAS INOVADORAS DE FORMAÇÃO: O programa deve 
salientar atividades inovadoras oferecidas aos discentes, assim como no-
vas metodologias de ensino ou programas e parcerias regionais/nacio-
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nais/internacionais, que promovam o desenvolvimento do conhecimento 
científico. 

ENSINO À DISTÂNCIA:ENSINO À DISTÂNCIA: descrever, caso haja, as atividades de ensino à 
distância desenvolvidas pelo programa.

3.4 - OFERTA E DEMANDA DE VAGAS3.4 - OFERTA E DEMANDA DE VAGAS

Nessa aba (Figura 10), o PPG deve indicar para cada um de seus 
cursos (nos respectivos campos), o número de vagas ofertadas, o número 
de inscritos, bem como o número de aprovados em seu processo seletivo, 
para o ano base. Saliente-se que a informação a ser posta nesses campos 
é o dado numérico correspondente ao que foi oficialmente publicado no 
Edital de Seleção e Admissão e em seu respectivo resultado. Caso o pro-
grama tenha apenas um curso, preencher numericamente apenas os cam-
pos correspondentes e, nos demais campos informar apenas a expressão 
N/A, que equivale a “não de aplica”.

 

Figura 10 – Oferta e demanda de vagas do Programa, para o ano base
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3.5 - INFRAESTRUTURA3.5 - INFRAESTRUTURA

Nessa aba (Figura 11), deve-se descrever a infraestrutura disponível 
ao programa, apontando quais estruturas (físicas, laboratoriais, tecnoló-
gicas, de acervo, etc.) são de uso comum da instituição e quais são de uso 
exclusivo do programa. É desejável que o PPG tenha, em certa medida, 
sua própria estrutura física de pesquisa, demonstrando capacidade pró-
pria de captação de recursos e demonstrando que, com tal capacidade, 
agrega recursos à estrutura da Instituição de Ensino Superior (IES). 

O compromisso institucional é fundamental para a estruturação e 
consolidação dos programas e para bom andamento das atividades de 
pesquisa (projetos) e da formação dos discentes da pós-graduação stricto 
sensu. Nesse sentido, é importante detalhar indicadores do comprometi-
mento da IES na colaboração com o funcionamento do programa, no que 
se refere ao espaço físico, assim como aos recursos humanos e tecnológi-
cos.

Vale também explicitar qual a participação do PPG na estrutura 
descrita, ou seja, sinalizar quais áreas de concentração ou linhas de pes-
quisa utilizam os laboratórios, por exemplo. 

Deve-se ressaltar, ainda, o envolvimento e a colaboração de profis-
sionais multidisciplinares na IES e no PPG. Outro ponto a ser informado, 
é sobre a integração de infraestrutura com outros PPG, bem como a cap-
tação de recursos de financiamento de pesquisa realizada pelos docentes 
do PPG, no período vigente.
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Figura 11 – Infraestrutura

LABORATÓRIOS:LABORATÓRIOS: nesse campo, deve-se informar a estrutura de labo-
ratórios e salas de pesquisa disponíveis, bem como discorrer sobre as ca-
racterísticas e condições básicas de cada um deles. Essas informações são 
importantes, pois demonstram as condições a que o PPG tem acesso, para 
utilização e formação de profissionais, realização de projetos de pesquisa, 
bem como para orientação dos alunos. É importante informar, ainda, so-
bre a existência de cooperação interinstitucional para estudos atuais e/ou 
futuros em laboratórios e demais espaços de pesquisa.

RECURSOS DE INFORMÁTICA:RECURSOS DE INFORMÁTICA: aqui, é necessário incluir informações 
sobre a disponibilidade de uso de laboratórios de informática para o de-
senvolvimento de atividades monitoradas, assim como sobre recursos 
computacionais para a pesquisa e disponibilidade de programas estatísti-
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cos para utilização científica, entre outros recursos que o PPG dispõe. É 
importante, ainda, apresentar outros recursos de informática que estejam 
disponíveis para o programa, no ano base, explicitando, por exemplo, os 
modos de acesso a prontuários eletrônicos e a centrais de informática com 
acesso à internet, bem como à novas aquisições de software, se for o caso. 

BIBLIOTECA:BIBLIOTECA: descrever a estrutura de bibliotecas a que os docentes e 
discentes do programa têm acesso, fazendo-se referência ao acervo espe-
cífico relacionado à área do programa e possíveis aquisições no decorrer 
do ano base. Nesse subitem, devem ser considerados também os recursos 
de acesso direto a periódicos nacionais e internacionais, por via eletrôni-
ca, bem como de outros recursos similares de forma associada à informá-
tica. 

OUTRAS INFORMAÇÕESOUTRAS INFORMAÇÕES (relacionadas à infraestrutura)

É importante adicionar informações relevantes sobre a estrutura fí-
sica e os recursos humanos do programa e da instituição, ressaltando seus 
pontos de excelência e as contribuições de tal estrutura para a comunida-
de (científica e de ensino) regional, nacional e internacional.

Uma vez que não há local específico na Plataforma, é importante 
apresentar aqui informações a respeito da captação de recursos em agên-
cias de fomento à pesquisa. Recomenda-se que se descreva aqui, os novos 
projetos financiados no ano base, com os seguintes detalhes: título do 
projeto de pesquisa (que deve constar no Lattes do docente responsável 
pela pesquisa); valor do financiamento e fonte financiadora (internacio-
nal, internacional privado, nacional ou nacional privado, por exemplo); 
docente responsável; processo seletivo a que o projeto/docente concor-
reu; vigência do projeto; etc. 
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3.6 - INTEGRAÇÃO COM A GRADUAÇÃO3.6 - INTEGRAÇÃO COM A GRADUAÇÃO

 
Figura 12 – Integração com a Graduação

Espaço (Figura 12) para descrever as ações voltadas para a articulação 
entre o PPG e os cursos de graduação da IES relacionados à sua área de 
atuação. Nessa aba, devem ser apresentadas também as informações rela-
cionadas ao Estágio Docência, no decorrer do ano base. 

INDICADORES DE INTEGRAÇÃO COM A GRADUAÇÃO:INDICADORES DE INTEGRAÇÃO COM A GRADUAÇÃO: descrever 
como o programa desenvolve atividades em parceria com os cursos de 
graduação, dentro e fora da instituição, quais os resultados obtidos e que 
indicadores podem ser apontados a partir deles. Ressalte-se aqui a im-
portância de demonstrar como tem sido o envolvimento dos docentes e 
discentes do PPG com os alunos da graduação no desenvolvimento de 
atividades de ensino e pesquisa. Especial ênfase deve ser dada à descrição 

23



das atividades de Iniciação Científica (IC) dos docentes do PPG, incluin-
do todos os alunos de IC com ou sem bolsa por ano e período, com uma 
estimativa de número de alunos de IC por Docente Permanente. 

ESTÁGIO DE DOCÊNCIA:ESTÁGIO DE DOCÊNCIA: relatar se o programa desenvolve atividades 
de Estágio de Docência com seus discentes e como essas atividades são 
desenvolvidas (supervisão, papel do orientador, formas de avaliação e res-
paldo metodológico ao discente). É importante mencionar quais cursos 
de graduação, com suas respectivas disciplinas, foram envolvidos no ano 
base, assim como frisar de que modo a ação de mestrandos/doutorandos 
nas disciplinas da graduação contribui para a formação de graduandos e 
pós-graduandos. 

3.7 - INTERCÂMBIOS3.7 - INTERCÂMBIOS

 Figura 13 – Intercâmbios
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INTERCÂMBIOS NACIONAIS:INTERCÂMBIOS NACIONAIS: campo para descrição de intercâmbios 
nacionais dos discentes e docentes do programa, devendo-se relatar seus 
impactos institucionais e sociais, seus resultados em termos de publica-
ções conjuntas entre docentes, discentes e pesquisadores da instituição 
parceira, e de que forma essas atividades têm contribuído para a formação 
de discentes e do corpo docente, bem como para o desenvolvimento cien-
tífico e tecnológico regional e nacional. Pode-se descrever, nesse campo, 
o estabelecimento de redes de pesquisa com atividades colaborativas na 
formação de jovens pesquisadores, descrevendo-se os projetos de pes-
quisa envolvidos, seus financiamentos e estrutura organizacional. Essas 
informações de certa forma se superpõem com as que já foram sugeridas 
para o quesito Proposta >> Infraestrutura >> Outras informações. 

INTERCÂMBIOS INTERNACIONAIS:INTERCÂMBIOS INTERNACIONAIS: campo para descrição de inter-
câmbios internacionais que discentes e docentes do programa realizam, 
valorizando os “doutorados-sanduíche” e os pós-doutorados, além de 
atuação de docentes estrangeiros no PPG e outras parcerias relaciona-
das à publicação ou a projetos de pesquisa. A descrição detalhada das 
atividades realizadas, dos projetos de pesquisa, dos financiamentos e pu-
blicações decorrentes das atividades de intercâmbio internacional pode 
propiciar modos de dimensionar o impacto e o aproveitamento do dis-
cente/docente em tais atividades. Espera-se que haja coerência entre a 
atividade do docente ou discente com a linha de pesquisa e área de con-
centração durante o intercâmbio, assim como com o produto dele ge-
rado.  Nesse sentido, é importante, descrever o produto do intercâmbio 
(produção científica, software, patente, etc.), de preferência com autoria 
compartilhada com os pesquisadores estrangeiros que participaram des-
se intercâmbio. Detalhes adicionais sobre intercâmbios relacionados com 
projetos de colaboração multicêntrica tanto a nível nacional quanto in-
ternacional encontram-se também nas observações constantes no tópico 
relativo a Proposta >> Infraestrutura >> Outras informações. Alguns dos 
quesitos de internacionalização do PPG também podem ser qualitativa-
mente descritos nesse campo, como por exemplo, a proporção dos do-
centes permanentes (DP) em conjunto com discentes que realizam “dou-
torado-sanduíche” ou egressos realizando pós-doutorado no exterior. No 
geral, os comitês de área consideram “Muito Bom”, quando ≥10% dos DP 

25



publicam com discentes/egressos nessas circunstâncias. 

3.8 - SOLIDARIEDADE, NUCLEAÇÃO E VISIBILIDADE3.8 - SOLIDARIEDADE, NUCLEAÇÃO E VISIBILIDADE

Aba (Figura 14) relacionada aquilo que, para além das ações diretas 
do PPG, demonstram sua participação e sua visibilidade fora de seu no 
contexto mais próximo e imediato.

 

Figura 14 – Solidariedade, Nucleação e Visibilidade

INDICADORES DE SOLIDARIEDADE E NUCLEAÇÃO:INDICADORES DE SOLIDARIEDADE E NUCLEAÇÃO: campo para 
se descrever como o PPG tem cooperado para a integração, consolida-
ção e/ou criação de outros PPG, assim como para o desenvolvimento da 
pesquisa e da pós-graduação, e para a formação de discentes e docentes 
de outras instituições e regiões do país, principalmente as menos favo-
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recidas, em termos de estrutura científica e tecnológica. Atividades de 
MINTER/DINTER, com a descrição detalhada dos docentes, alunos e 
produtos científicos e tecnológicos provenientes dessas colaborações, e 
a atuação de docentes permanentes em outros PPG, são valorizadas na 
avaliação dos programas. Detalhes adicionais sobre essas atividades en-
contram-se podem ser detalhadas no campo Proposta >> Inserção SocialProposta >> Inserção Social. 
A métrica a ser utilizada para a avaliação de programas oficiais que ca-
racterizem solidariedade considera como desejável que o maior número 
possível de DP tenha atuado em ações que caracterizem solidariedade, 
em pelo menos, um outro programa no quadriênio.

ACOMPANHAMENTO DE EGRESSOS:ACOMPANHAMENTO DE EGRESSOS: de acordo com o Perfil do Perfil do 
EgressoEgresso, já estabelecido pelo PPG em Proposta >> Objetivos >> Perfil do PPG em Proposta >> Objetivos >> Perfil do 
EgressoEgresso, deve-se aqui apresentar as estratégias que o programa adota para 
identificar a atuação profissional dos egressos, e quais têm sido as cola-
borações dos mesmos para a comunidade científica, tecnológica ou de 
ensino, e para a sociedade em geral, nos últimos cinco anos. Desse modo, 
é importante apresentar informações sobre os cargos/funções atuais dos 
egressos, assim como sobre sua inserção em novas redes de colaboração 
em ensino, extensão e pesquisa na área do PPG e de sua produção intelec-
tual. A descrição sucinta da atuação dos egressos do PPG permite enten-
der a contribuição do programa para a formação de novos profissionais, 
pesquisadores, docentes ou protagonistas no campo de desenvolvimento 
científico/tecnológico/social/artístico/cultural da área e fornece indica-
dores significativos de se o PPG tem conseguido formar seus discentes, 
conforme o perfil do egresso por ele estabelecido.  

VISIBILIDADE:VISIBILIDADE:  espaço para apresentar a página eletrônica do PPG, res-
saltando esta como um meio de visibilidade, alcance e transparência, em 
que o programa disponibilize (com versões em línguas estrangeiras: espa-
nhol e inglês, no mínimo) informações significativas e relevantes como: 
sua origem, histórico, evolução e auto-avaliação; áreas de concentração, 
linhas de pesquisa e respectivos projetos de pesquisa; disciplinas e suas 
ementas (com os respectivos responsáveis); docentes, discentes e egres-
sos; os critérios de seleção do corpo docente e discente; publicações e 
patentes (de preferência com link de acesso à publicação); detalhamento 
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sobre os alunos de IC, “doutorado-sanduíche” e pós-doutorado; fichas de 
avaliação do programa (avaliações anteriores); etc.  

3.9 - INSERÇÃO SOCIAL3.9 - INSERÇÃO SOCIAL

Figura 15 – Informações sobre Inserção Social do PPG

Nessa aba (Figura 15), devem constar informações sobre ações, 
projetos e resultados que indiquem os impactos sociais da atuação do 
Programa, incluindo transferência de conhecimento e/ou tecnologias 
para segmentos sociais específicos. 

INSERÇÃO SOCIAL:INSERÇÃO SOCIAL: a inserção social do PPG procura traduzir o im-
pacto do PPG na comunidade científica como facilitador, colaborador e 
multiplicador do desenvolvimento científico e tecnológico. A interação 
do PPG com a sociedade, com o ensino básico e com instituições de pes-
quisa, são exemplos de indicadores de inserção social. Nesse sentido, é 
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importante ressaltar projetos de pesquisa que contem com colaborações 
multicêntricas, assim como projetos MINTER/DINTER e demais modos 
de integração com outros programas de pós-graduação, que busquem dis-
seminar as atividades do PPG ao grande público e à comunidade científi-
ca. É importante ainda, avaliar como a atuação dos egressos, a produção 
científica e a produção técnica do PPG contribuem para a compreensão 
e a intervenção frente a problemas sociais relevantes. Detalhes adicionais 
sobre essas atividades, bem como à correspondente métrica para sua ava-
liação, encontram-se também no tópico Proposta >> Solidariedade, Nu-Proposta >> Solidariedade, Nu-
cleação e Visibilidadecleação e Visibilidade.

INTERFACES COM A EDUCAÇÃO BÁSICA:INTERFACES COM A EDUCAÇÃO BÁSICA: campo para inserção de 
informações relativas à aos modos pelos quais o PPG atua para o desen-
volvimento da Educação Básica, de acordo com sua área do conhecimen-
to. Destaque-se que CAPES valoriza a contribuição dos docentes, discen-
tes e egressos em atividades do ensino básico. Nesse sentido, projetos de 
pós-doc ou programas de iniciação científica e tecnológica, no cenário 
da escola básica, são bons exemplos dessa interface. É importante que o 
texto, a ser inserido nesse campo, explicite o comprometimento das ações 
relacionadas à Educação Básica com as áreas de concentração e linhas de 
pesquisa do PPG, traduzindo a coerência e a solidez dessas atividades.
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3.10 - INTERNACIONALIZAÇÃO3.10 - INTERNACIONALIZAÇÃO

 

Figura 16 - Internacionalização

INTERNACIONALIZAÇÃO:INTERNACIONALIZAÇÃO: nesse campo (Figura 16), é fundamental 
apresentar, de forma explícita, as ações e as atividades que envolvam a in-
ternacionalização do PPG, conforme desenvolvidas ao longo do ano base. 
Procure informar aqui, sobre ações, projetos e resultados que indiquem o 
nível de internacionalização das atividades do Programa, para além dos 
intercâmbios internacionais já apresentados, de acordo com o tópico 3.7. 
Diversos indicadores de internacionalização podem ser detalhados aqui, 
como por exemplo, a presença de docentes do PPG exercendo atividades 
em instituições do exterior (professor visitante, por exemplo) ou coor-
denando projetos de colaboração internacional, atividades que auxiliem 
discentes, docentes e técnicos do PPG na fluência em línguas estrangeiras, 
ou ainda informar sobre atividades de docentes, discentes e egressos em 
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instituições internacionais de ensino, pesquisa, desenvolvimento tecnoló-
gico, etc. É interessante procurar dados que permitam fazer comparativos 
do desempenho do Programa, em relação a Programas estrangeiros de 
maior reconhecimento na respectiva área de atuação. 

3.11 - ATIVIDADES COMPLEMENTARES3.11 - ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Figura 17 – Atividades Complementares do PPG

ATIVIDADES COMPLEMENTARES:ATIVIDADES COMPLEMENTARES: nesse campo (Figura 17), o PPG 
poderá apresentar ações adicionais, desenvolvidas pelos docentes, discen-
tes egressos – e pelo PPG como um todo –, que possam ampliar o refe-
rencial para a avaliação qualitativa do programa. Tais ações podem, por 
exemplo, estar relacionadas à: participação em entidades de classe; corpo 
editorial; revisão de periódicos; prêmios recebidos; resumos apresentados 
em Congressos com a participação do corpo discente; artigos aceitos para 
publicação; etc. 
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3.12 - AUTOAVALIAÇÃO (PERSPECTIVAS DE EVOLUÇÃO E TEN-3.12 - AUTOAVALIAÇÃO (PERSPECTIVAS DE EVOLUÇÃO E TEN-
DÊNCIA)DÊNCIA)

Nessa aba (Figura 18), deve-se fazer uma apreciação global do desem-
penho do programa no período, considerando o seu planejamento, as 
suas metas e objetivos, destacando pontos fortes, barreiras enfrentadas 
e estratégias utilizadas para superá-las, visando o seu fortalecimento e 
crescimento. 

 

Figura 18 – Autoavaliação do PPG

INFORME OS PONTOS FORTES DO PROGRAMA:INFORME OS PONTOS FORTES DO PROGRAMA: ressaltar ativida-
des, projetos e ações (científicas e administrativas) de destaque do pro-
grama, evidenciando como esses pontos fortes auxiliam ou fazem parte 
da estruturação, consolidação ou crescimento do PPG. É importante res-
saltar também características que possam diferenciar o PPG em relação 
aos demais, como por exemplo, recursos físicos/materiais e humanos. 

EM QUAIS PONTOS O PROGRAMA PODE MELHORAR:EM QUAIS PONTOS O PROGRAMA PODE MELHORAR: realizar, 
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aqui, uma autoavaliação no sentido de diagnosticar os pontos em que o 
programa identifica necessidade de melhorias. Vale ressaltar que o exer-
cício do senso crítico e autocrítico do programa demonstra seu amadu-
recimento e seu compromisso com a evolução de sua qualidade. É salutar 
que o programa identifique e demonstre suas limitações, o que lhe dará 
a possibilidade de apresentar, no campo Planejamento Futuro, o modo 
como trabalhará para superar tais limitações.

3.13 - PLANEJAMENTO FUTURO3.13 - PLANEJAMENTO FUTURO

Considerando os indicadores de avaliação e de autoavaliação diag-
nosticado pelo PPG nos campos anteriores da Proposta do ProgramaProposta do Programa, é 
fundamental apresentar, nesse campo (Figura 19), o planejamento para 
os demais anos do quadriênio, incluindo as metas que devem orientar a 
ação do PPG nos anos subsequentes ao ano base.

 

Figura 19 – Informações sobre o Planejamento Futuro do PPG

33



PLANEJAMENTO FUTURO:PLANEJAMENTO FUTURO: descrever as estratégias pensadas pelo 
PPG para implementar e desenvolver mudanças capazes de suprir suas 
lacunas e consolidar seus recentes avanços, ou para progredir no seu de-
senvolvimento, tendo em vista sua postura autocrítica (conforme assi-
nalado no tópico anterior), assim como os quesitos de avaliação da área. 
Nessa direção, devem ser considerados tópicos como: infraestrutura, cor-
po docente, discentes, egressos, processo de internacionalização, inserção 
social, etc. Como já comentado, a identificação de pontos negativos do 
programa (autocrítica) é essencial para o planejamento, que deve apre-
sentar consistência com as limitações observadas no processo de avalia-
ção do PPG. Um ponto de destaque no planejamento está relacionado 
ao processo de internacionalização do PPG, que traduz a consolidação, 
estruturação e qualidade do programa. A avaliação do planejamento do 
PPG está prevista nos Documentos de Área e nas Fichas de Avaliação, 
sendo responsável por 20% do peso da avaliação da proposta. 

3.14 - OUTRAS INFORMAÇÕES3.14 - OUTRAS INFORMAÇÕES

Nessa aba (Figura 20), o PPG poderá apresentar características, fa-
tos e ocorrências adicionais, relacionadas aos docentes, discentes egressos 
– e ao PPG como um todo –, que possam fornecer referencial mais deta-
lhado e significativo para a avaliação qualitativa do programa. Trata-se, 
aqui, de informações que não foram contempladas nas demais abas da 
Proposta do Programa nem nos demais cadernos do Relatório Coleta de 
Dados, mas que podem fornecer maior possibilidade de conhecimento a 
respeito do Programa, bem como do seu desempenho no ano base (e no 
período de avaliação).

Desse modo, podem ser inseridas, no campo Dados AdicionaisDados Adicionais, in-
formações diversas (adicionais ou explicativas) relativas a: mudanças nas 
áreas de concentração/linhas de pesquisa; modificação da Estrutura Cur-
ricular, do Regimento e/ou das Normativas Internas do PPG; alteração 
do número de vagas oferecidas; modificações dos critérios de concessão 
de bolsas; processo de credenciamento e descredenciamento de docentes; 
mudanças de orientandos/orientadores no decorrer do ano base; evasão 
de discentes (abandono/desligamento); admissão de discentes por meio 
de transferência (interna ou externa); etc. Vale destacar que, para altera-
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ções de qualquer espécie, é necessário que o PPG considere previamen-
te o que se encontra estabelecido em suas próprias normas internas, nas 
normas institucionais, na legislação vigente e nas diretrizes da Capes (via 
documentos de área, seminários, etc.), uma vez que  quaisquer mudanças 
serão analisadas na Avaliação Quadrienal.

 

Figura 20 – Outras informações sobre o PPG
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4 - PROGRAMA - FINANCIADORES

 
Figura 21 – Caderno Financiadores

Aqui, o PPG deve cadastrar todas as agências e fontes de financia-
mento (tanto nacionais como internacionais) vinculadas ao programa. 
Esse cadastro é fundamental para o preenchimento de outros cadernos 
do Relatório Coleta de Dados, visto que para que o PPG vincule a fonte de 
financiamento a um projeto de pesquisa, por exemplo, é necessário que o 
financiador tenha sido previamente cadastrado. 

 Figura 22 – Cadastrar/Vincular Financiador
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Para cadastrar um novo financiador, siga os seguintes passos:

i) Clique na opção Vincular Financiador, conforme Figura 22;
ii) Na tela seguinte (Figura 23), escolha o Tipo de Financiador, se 
Pessoa Física ou Jurídica. Em seguida, informe o nome da instituição fi-
nanciadora, no campo “Financiador”, e clique no botão “Vincular”. 
iii) Na próxima tela, selecione o Programa de Fomento e clique no 
botão “vincular”. 

 

Figura 23 – Escolha do tipo de financiador

No momento de cadastrar um projeto financiado, os financiadores 
já devem estar previamente cadastrados através desse tópico. Assim, será 
possível “buscar” os financiadores em vigência do PPG e vinculá-lo ao 
projeto de pesquisa. Sendo assim, é necessário que todos os financiado-
res de projetos em vigência estejam cadastrados, mesmo que a captação 
tenha ocorrido em anos anteriores ao relatório. Essa atualização é im-
portante para que a fonte de financiamento esteja sempre vinculada ao 
projeto de pesquisa. 

É importante salientar que apesar de todos os financiamentos em 
vigência estarem registrados, apenas os novos financiamentos do quadri-
ênio devem ser computados no escore de captação de financiamentos, 
explicados no item Proposta >> Infraestrutura >> Outras informações. 
Além disso, destacamos que as bolsas da CAPES ou de qualquer outra 
agência financiadora (CNPq, FACEPE, etc.) dos discentes (mestrado, 
doutorado ou doutorado-sanduíche), não são consideradas como finan-
ciamento de pesquisa, portanto, não deverão ser incluídas nesse tópico. 

Especial atenção deve ser dada às instituições financiadoras inter-
nacionais que ainda não estão cadastradas na Plataforma Sucupira. Nesse 
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caso, deve-se solicitar nova inclusão, especificando que o financiador é 
estrangeiro. Informações adicionais sobre a instituição financiadora es-
trangeira deverão ser solicitadas diretamente à CAPES.
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5 – PROGRAMA - LINHAS DE PESQUISA

 
Figura 24 – Linhas de Pesquisa

Na aba Linhas de Pesquisa (LP), devem estar cadastradas todas as 
linhas de pesquisa do PPG. Através desse cadastro, será possível vincular 
um projeto de pesquisa, uma produção intelectual ou mesmo um traba-
lho de conclusão de discente na respectiva LP.

Para cadastrar uma LP, basta clicar em Cadastrar Linha de Pesquisa 
(Figura 25) e preencher as informações solicitadas (Figura 26). Sugere-se 
que a data de Fim não seja preenchida, uma vez que raramente uma Linha 
de Pesquisa é criada temporariamente. Do contrário, não será possível 
vincular projetos ou produções após a “data de fim”. No campo Descrição 
o PPG deve esclarecer qual o teor das atividades da LP (tópicos/temática 
a serem estudados). Ao fim, a LP deve ser vinculada a uma AC (Área de 
Concentração).
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Figura 25 – Como cadastrar uma Linha de Pesquisa

 

Figura 26 - Dados básicos da Linha de Pesquisa

A vinculação de atividades e resultados do PPG a uma LP demons-
tra coerência e organização. Apesar de não haver um critério objetivo de 
avaliação desse quesito, valoriza-se que o PPG desempenhe suas ativida-
des em coerência com suas áreas de concentração e linhas de pesquisa. 
Dessa forma, o número de LPs, sua distribuição dentro das áreas de con-
centração (AC) e o teor de suas atividades devem ser balanceados e har-
mônicos. Uma linha de pesquisa sem vinculação de projetos de pesquisa 
ou produção intelectual mostra fragilidade e instabilidade, assim como a 
vinculação de atividades e resultados que não correspondam ao teor da 
LP. 
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6 – PROGRAMA - PROJETOS DE PESQUISA

 

Figura 27 - Projetos de Pesquisa

Esse item destina-se ao registro, consulta e alteração de informa-
ções gerais sobre os projetos de pesquisa, extensão, inovação, projeto in-
terinstitucional, ou outros do programa, em funcionamento ou concluí-
dos. Para realizar o cadastro de um projeto de pesquisa, siga os seguintes 
passos:

i) Inicia-se o cadastramento, clicando em Cadastrar Projeto de 
Pesquisa (Figura 28). 

ii) Novas abas aparecerão. A primeira delas (Figura 29) soli-
citará os Dados BásicosDados Básicos do projeto. 

iii) Para incluir Membros do ProjetoMembros do Projeto (Figura 30), ainda na 
mesma tela, selecione a categoria a qual pertence o membro 
do projeto (docente, discente, participante externo, pós-doc ou 
egresso) e novos campos aparecerão. Para que o membro seja vin-
culado ao projeto, ele deverá já ter sido cadastrado previamente, 
no tópico 9 (Pessoas). Após o preenchimento dos campos, clicar 
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no botão “Adicionar Membro”. Se desejar cadastrar outros mem-
bros, refaça a operação, conforme descrito acima. 

iv) Na sequência, se encontram os campos para preenchimen-
to relativo aos Financiadores do ProjetoFinanciadores do Projeto. Ao concluir o preenchi-
mento desses campos, clicar no botão “Adicionar Financiador”. Se 
desejar vincular outro financiador, refaça a operação, conforme 
descrito acima. 

v) Após preenchido todos os campos, clicar no botão “Ca-
dastrar”, para finalizar o cadastramento do projeto.

 

Figura 28 – Como cadastrar um projeto de pesquisa

Figura 29 – Dados básicos necessários para o cadastramento de um Figura 29 – Dados básicos necessários para o cadastramento de um 
projeto de pesquisaprojeto de pesquisa
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Figura 30 – Como incluir membros em projeto de pesquisa

Considerando que todas as informações a serem postas no Relató-
rio Coleta de Dados são, de alguma forma, interrelacionadas é fundamen-
tal a atenção para que elas estejam sempre alinhadas. Desse modo, para 
evitar conflitos no preenchimento das informações e assim distanciar-se 
de inconsistências, ao cadastrar a produção intelectual (conforme tópico 
10 Produções Acadêmicas >> Produção Intelectual), é necessário vincu-
lar a produção a um projeto de pesquisa, evidenciando que o mesmo é 
produto direto do projeto. Não raramente, o produto de um projeto é 
criado, finalizado e publicado meses ou até mesmo anos após o “fim” do 
período de vigência do projeto. Dessa forma, é importante que o projeto 
não seja finalizado antes que seus produtos tenham sido todos publica-
dos. Como é comum um projeto ser objeto de novas análises, mesmo 
anos após o seu “fim”, sugere-se que a Situação do Projeto seja mantida 
como em andamento. Por outro lado, a Data de Fim do Financiamento 
não interfere na vigência do projeto. Disso resulta que se pode informar a 
efetiva data de fim do financiamento, mesmo que do projeto ainda deri-
vem novos produtos (publicações, patentes, etc.). 
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7 – PROGRAMA - DISCIPLINAS

 

Figura 31 – Caderno de Disciplinas

Através do cadastramento das disciplinas do PPG é possível iden-
tificar de que forma elas contribuem para a formação do discente, qual 
o envolvimento dos DP nessas disciplinas e qual a estruturação dessas 
atividades curriculares dentre as diferentes áreas de atuação do PPG. 

Os Programas que vislumbram aumento no conceito deveriam mi-
nistrar ao menos uma disciplina obrigatória na língua espanhola ou in-
glesa durante o quadriênio. Essa exigência vem ao encontro dos esforços 
de internacionalização dos PPG de excelência do país, e faz parte dos cri-
térios de avaliação dos PPG de excelência.

Ao clicar em Cadastrar Disciplina, o usuário deverá inserir todas as 
informações referentes à disciplina.
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Figura 32 – Como cadastrar uma disciplina
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8 – PROGRAMA - TURMAS

 

Figura 33 – Caderno Turmas

As turmas remetem às atividades das disciplinas do PPG e devem 
ser cadastradas e renovadas a cada período em que a disciplina tiver sido 
oferecida (Figura 34) com alunos vinculados. A periodicidade para ca-
dastrar novas turmas dependerá do regime letivo do PPG (semestral, 
anual, etc.). 

 
Figura 34 – Turmas do PPG
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Para Cadastrar Turma, clicar nessa opção (Figura 34). Feito isso, 
será aberto um formulário solicitando as informações relativas à(s) tur-
ma(s) ofertada(s) no ano base, conforme Figura 35.

 

Figura 35 – Informações necessárias para cadastrar uma Turma do PPG

No detalhamento de cada turma, certifique-se de que tenha incluí-
do todos os docentes que, de fato, participaram da mesma, e não apenas 
o docente responsável. Isso é importante, porque é desejável que a maior 
parte do corpo docente do programa exerça atividades didáticas nas dis-
ciplinas.
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9 – PESSOAS

 

 Figura 36 – Caderno de Pessoas

9.1 – DOCENTES9.1 – DOCENTES

O perfil dos docentes é de fundamental importância para o desenvol-
vimento das atividades do PPG, sendo considerado como uma das caracte-
rísticas que mais o define. Vários parâmetros relacionados ao corpo docente 
são avaliados, de forma quantitativa e qualitativa, pelos Comitês de Área da 
CAPES. Dessa forma, a escolha dos professores que vão compor o corpo 
docente é fundamental para a evolução e a consolidação do PPG.

É desejável que haja estabilidade e equilíbrio no corpo docente, para 
que o mesmo não seja abalado, tanto com a saída de docentes experientes e 
produtivos, quanto com a entrada de novos pesquisadores, jovens e menos 
produtivos, no início da carreira. Durante o processo de estruturação e con-
solidação do PPG, a presença de docentes colaboradores (DC) pode ser um 
fator importante na composição do corpo docente. Os docentes colaborado-
res podem agregar expertises em áreas que os docentes permanentes ainda 
não possuem, mas que irão adquirir ao longo da carreira de pesquisador. 

Por isso, entende-se que quanto mais qualificado o PPG, maior a pro-
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ficiência dos DP nas diversas temáticas de sua área de atuação, desse modo 
menor será sua dependência de docentes colaboradores, cuja proporção em 
relação ao número de DP tende a ser menor na medida em que a nota do 
PPG aumenta. Os Documentos de Área e as Fichas de Avaliação que, no ge-
ral, atribuem peso de 30% na avaliação do corpo docente, descrevem vários 
critérios relacionados à adequação e à dedicação dos DP, bem como outros 
pontos relativos à estabilidade do corpo docente.

Um dos quesitos da avaliação, no que toca ao corpo docente do PPG, 
está relacionado à porcentagem de docentes permanentes, em relação ao 
total de docentes. Para muitas Áreas, considera-se “Muito bom” quando ≥ 
80% dos docentes são permanentes, sendo que valores inferiores estes po-
dem corresponder a escores proporcionalmente reduzidos. Para informa-
ções mais detalhadas para cada PPG, é fundamental consultar ver seu res-
pectivo Documento de Área.

Vale notar também que a porcentagem de DP que atuou nos 4 anos 
do quadriênio é considerada na avaliação, tomando-se como desejável que 
≥ 70% dos DP tenham atuado em todo o quadriênio. Outros dois critérios 
de avaliação, relativos à estabilidade do corpo docente, são a porcentagem de 
docentes aposentados (Muito BomMuito Bom quando ≤ 10%) e porcentagem de novos 
docentes (Muito BomMuito Bom quando entre 10-20%). Importante salientar, que es-
ses quantitativos podem mudar para cada Área, recomendando-se que sem-
pre observem os parâmetros de sua respectiva Área de avaliação.

Para Cadastrar DocenteCadastrar Docente, basta clicar nessa opção, conforme Figura 37 
e preencher todos os dados solicitados, de acordo com a Figura 38.  

 

Figura 37 – Cadastrar um Docente
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Figura 38 – Dados solicitados para o cadastramento de um Docente
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Nas três abas, que devem ser preenchidas sobre o docente, é necessário 
inserir informações de forma detalhada e verídica, pois a partir delas serão 
extraídos os dados sobre o perfil do corpo docente, que servirão de base para 
a avaliação do PPG. Recentemente, a CAPES adicionou, no cadastro de do-
centes, um campo relativo à Bolsa de Produtividade em pesquisa do CNPq, 
o que aponta para a valorização que a agência tem dado a esse indicador. 
Uma vez que o docente receba a referida bolsa, o campo será automatica-
mente preenchido, quando for inserido o respectivo número do CPF, o que 
ocorre também para campos relacionados aos dados pessoais dos docentes 
e das demais Pessoas cadastradas na Plataforma Sucupira. 

Na aba, Atuação Acadêmica, deve-se apresentar dados relativos ao 
número de disciplinas e a carga horária anual ministrada na Graduação, a 
orientações de TCC, etc. Verifica-se, dessa forma, que não apenas a partici-
pação do docente em atividades de pesquisa e orientação é valorizada, mas 
também sua atuação nos cursos de graduação da IES. Nesse tópico, é impor-
tante observar os critérios que constam na Ficha de Avaliação da respectiva 
Área de Avaliação, para que se atinja o critério “Muito Bom”. Algumas áreas 
consideram “Muito Bom”, quando ≥ 80% dos docentes permanentes têm 
atividades de ensino na graduação, pós-graduação, pesquisa e orientação.
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Figura 39 – Histórico do Quantitativo do Docente

Algumas das informações do Histórico de Quantitativos do Docen-
te (Figura 39) são alimentadas automaticamente, no momento em que 
são inseridas informações em outras áreas da plataforma (como produ-
ção intelectual, trabalhos de conclusão, etc.). Outras informações como 
número de iniciações científicas, carga horária da graduação, IC, mono-
grafia são replicadas do ano anterior. Isso significa, portanto, que o PPG 
deverá atualizar essas informações para o ano base.
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Figura 40 – Afastamento do Docente

O Afastamento do Docente (Figura 40) pode ocorrer em casos de 
doença, viagem, estágio pós-doc, visitas técnicas ou de colaboração cien-
tífica, ou ainda, qualquer outro motivo que gere suspensão do vínculo do 
docente, justificando sua possível inatividade naquele período.

9.2 – DISCENTES9.2 – DISCENTES

Se o corpo docente caracteriza o PPG, os discentes são os reflexos 
da sua atuação e do seu desempenho. Profissionais envolvidos na cons-
trução e disseminação do conhecimento, assim como em atividades que 
impactem produtivamente nas necessidades da sociedade, e que conti-
nuem envolvidos na formação de novos profissionais, são alguns dos ob-
jetivos da formação do discente da pós-graduação stricto sensu. A quali-
dade dessa formação, assim como a eficiência com a qual o PPG os titula, 
são alguns dos parâmetros que se busca avaliar. O PPG deve estar sempre 
atento ao rendimento dos discentes, assim como dos docentes em relação 
aos seus orientandos, uma vez que vários indicadores podem evidenciar 
fraquezas no processo de rendimento, no perfil dos alunos selecionados, 
na atividade dos docentes quanto à orientação ou na própria atuação do 
PPG em relação aos seus discentes.

Conforme requisitos da CAPES, o número médio de discentes por 
docente permanente é considerado “Muito bom”, quando ≥ 4. Entretanto 
essa métrica pode variar de área para área. Outro ponto a ser conside-
rado, é a distribuição das orientações entre os DP, devendo o PPG estar 
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atento para evitar discrepâncias nesse quesito. Para algumas áreas, o PPG 
não pode ser considerado “Muito bom” nesse quesito se tiver DP com 
mais de oito orientandos ou que não tenham produções científicas ou tec-
nológicas com discente, ou se mais de 20% dos DP não tiverem nenhuma 
orientação no quadriênio.

Nesse caderno, para realizar o cadastro de um novo discente, deve-
-se clicar em Cadastrar Discente (Figura 41), e entrar com as informações 
solicitadas (Figura 42).

 

Figura 41 – Cadastrar Discente

Após inserir o CPF do discente, os dados pessoais serão preenchi-
dos automaticamente, graças à interação do sistema da CAPES com o da 
Receita Federal – Ministério da Fazenda. Na sequência, o usuário deve 
inserir as abreviaturas relacionadas ao nome do discente. Importante sa-
lientar que a plataforma utilizará as abreviaturas para tentar reconhecer o 
discente em publicações importadas automaticamente do Currículo Lat-
tes dos docentes (ver tópico Produções Acadêmicas >> Produção Intelec-
tual). Por isso, é recomendável adicionar diferentes formas possíveis de 
abreviatura do nome do discente, escolhendo uma como principal. Após 
o preenchimento das informações relativas ao discente, clicar em Cadas-Cadas-
trar Orientadortrar Orientador, onde poderá selecionar o orientador entre os docentes 
do PPG e o(s) coorientador(es) entre os docentes e/ou participantes ex-
ternos.
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Figura 42 – Informações necessárias para o Cadastro do Discente

Após incluir um discente é possível associá-lo a uma bolsa. Para 
isso, basta clicar no ícone “Associar Bolsa”, que se encontra em uma das 
colunas ao lado do nome de cada um dos discentes, na lista geral de dis-
centes por ano base. Ao clicar no ícone, o usuário poderá entrar com as 
informações solicitadas, conforme Figura 43.
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Figura 43 – Como associar uma bolsa ao Discente

Para selecionar o financiador da bolsa, a respectiva agência deverá 
ter sido previamente cadastrado, no caderno de Financiadores. As bolsas 
CAPES são incluídas automaticamente, uma vez que o sistema identifica 
o aluno através de seu CPF. No item Nível, o usuário deverá selecionar se 
o discente é aluno de doutorado, mestrado ou graduação. Vale destacar 
com devem ser cadastrados os alunos de graduação que tenham alguma 
atividade do PPG, como exemplo, atuem como orientandos de iniciação 
científica. Os alunos de graduação são o único tipo de aluno para o qual 
ainda não há vinculação com o orientador na Plataforma Sucupira. 

Destaca-se como fundamental que o aluno de mestrado e douto-
rado seja efetivamente envolvido nas atividades do PPG, como: projetos, 
publicações, eventos, trabalhos de conclusão (no ano relativo à sua defe-
sa), etc. 

Vale lembrar que, em alguns casos, o produto das atividades rea-
lizadas pelo discente é publicado meses após a defesa de sua dissertação/
tese. Nessa hipótese, para que a publicação seja vinculada à pessoa que 
já defendeu seu trabalho de conclusão o ano base anterior, deve-se fazer 
isso a partir da opção “Egresso”. Vale ainda frisar que a produção conjun-
ta entre o DP e o discente ou o egresso vem sendo muito valorizada nas 
Avaliações, sendo fundamental que os PPGs estejam atentos no sentido 
de promover ações voltadas para publicações conjuntas. 

9.3 – PARTICIPANTES EXTERNOS9.3 – PARTICIPANTES EXTERNOS

Os Participantes Externos podem atuar no PPG em uma ou mais 
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das formas a seguir: 

• Co-Autor: pessoa que tem publicação conjunta, no ano base, com 
docentes, discentes, egressos ou pós-doc vinculados ao PPG. 

• Examinador externo: participantes de banca de avaliação de tra-
balho de conclusão, que não seja docente, egresso ou pós-doc vinculados 
ao PPG. 

• Coorientador: coorientadores que não sejam docentes ou pós-doc 
do PPG.

• Outro: diversas ouras formas de participação de pessoa não vin-
culada ao PPG, mas que tenha realizado alguma atividade no ano base, 
como ministrantes de palestras, ou membros de projetos, por exemplo. 

Para realizar o cadastro, clique em Cadastrar Participante Externo Cadastrar Participante Externo 
(Figura 44), no topo da página, e a seguir insira todas as informações 
solicitadas.

 
Figura 44 – Como cadastrar participante externo
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Figura 45 – Informações necessárias para o Cadastro de Participante 
Externo

64



9.4 – PÓS-DOC9.4 – PÓS-DOC

 

Figura 46 – Cadastrar Pós-Doc

Todas as pessoas que estejam realizando Estágio Pós-doutoral, no 
ano base e assim que desenvolvendo atividades ligadas ao PPG, devem ser 
cadastradas nesse caderno. Para realizar o cadastro, clique em Cadastrar Cadastrar 
Pós-DocPós-Doc (Figura 47) e insira todas as informações solicitadas (Figura 48). 

 

Figura 47 – Dados necessários para o cadastro de um Pós-Doc
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Principalmente para os PPGs que planejam ampliar seu nível de 
internacionalização, é importante que desenvolva ações para atrair a par-
ticipação de pós-doc estrangeiros, observando-se os parâmetros da res-
pectiva Área de Avaliação.

9.5 – EGRESSOS9.5 – EGRESSOS

Egresso é o ex-aluno, que foi titulado no PPG a menos de cinco 
anos. É fundamental que PPG promova formas de o egresso continuar 
contribuindo nas atividades de pesquisa do PPG, assim como na produ-
ção científica ou técnica, considerando-se que muitas vezes, o produto da 
dissertação/tese é publicado depois de titulação. Uma vez que na situação 
de titulado, o aluno era como que “inativo”, não era possível vincular a ele 
as publicações posteriores.  Observando isso, a CAPES criou, na Platafor-
ma Sucupira, o caderno de Egressos, que é preenchido automaticamente, 
a partir dos dados de “alunos titulados” do ano base anterior.  

Para consultar os egressos do PPG, clique em Consultar EgressoConsultar Egresso, 
conforme Figura 48.

Figura 48 – Consulta de Egressos
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10 – PRODUÇÕES ACADÊMICAS

 

  Figura 49 – Produções Acadêmicas

10.1 – TRABALHOS DE CONCLUSÃO10.1 – TRABALHOS DE CONCLUSÃO

Nesse tópico, o usuário deve cadastrar as defesas das teses e disser-
tações dos discentes do PPG, realizadas durante o ano base. No cadastra-
mento do trabalho de conclusão do aluno de mestrado ou doutorado, o 
usuário deverá informar a nova situação de TITULADO para o discente. 
Como comentado no tópico “Pessoas >> Discentes”, o aluno titulado será 
transferido automaticamente para a categoria de EGRESSO a partir do 
primeiro ano após o ano da defesa, por um período de até cinco anos. 
Após esse prazo, sugere-se que o ex-discente seja cadastrado como par-
ticipante externo, caso haja a possibilidade de publicações futuras desse 
egresso como autor ou co-autor, ou outro tipo de participação em ativida-
des do PPG. Ressalta-se que uma mesma pessoa não pode ser cadastrada 
com dois vínculos ao mesmo tempo. Por isso, a data de fim do vínculo 
anterior e a data de início do novo vínculo não podem coincidir. 

Vale ressaltar que o conceito de “titulado” para a CAPES não cor-
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responde necessariamente ao que estabelecem as normas específicas das 
diversas instituições de ensino. Assim, para que o discente obtenha o grau 
de mestre(a) ou doutor(a), por parte de sua IES, é necessário que ele, seu 
orientador e o PPG estejam atentos às normas da instituição à qual estão 
vinculados.  

Para cadastrar as informações relacionadas ao trabalho de conclu-
são, à defesa e à titulação de um discente clique em Cadastrar Trabalho de Cadastrar Trabalho de 
ConclusãoConclusão (Figura 50). 

 

Figura 50– Cadastrar Trabalho de Conclusão

Após isso, aparecerá uma nova tela (Figura 51), contando com sete 
abas relativas às informações do trabalho de conclusão, da banca exami-
nado e do aluno. O usuário deverá preencher todos os campos, salvar e 
avançar, para completar o preenchimento de todas as abas.
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Figura 51 – Procedimentos para preenchimento das informações dos 
dados gerais sobre Trabalho de Conclusão.

É fundamental todos os campos solicitados, nas respectivas abas, 
sejam preenchidos com as informações adequadas, previamente coleta-
das pelos PPGs. Por exemplo, é importante vincular o trabalho de conclu-
são a um Projeto de Pesquisa, que por sua vez deve está vinculado a uma 
linha de pesquisa e à área de concentração correspondente. Devem ser 
incluídos todos os integrantes da Banca Examinadora, começando pela 
seleção de sua categoria no PPG. Docentes que não façam parte do qua-
dro do PPG devem está previamente cadastrados no caderno de Pessoas 
>> Participantes Externos / Pessoas >> Pós-Doc.

Importante ainda, informar quais são o(s) financiador(es) do(s) 
projeto(s) em que o aluno estava envolvido, e que serviu de subsídio para 
gerar os dados de sua tese/dissertação. 

Com relação à divulgação do trabalho do trabalho de conclusão, 
o usuário deve clicar em “SIM” para autorizar a divulgação do trabalho 
(Figura 51) e assinalar o box de ciência dos termos de responsabilidade, 
dessa forma uma nova área irá se abrir para que o usuário faça o upload 
do arquivo contendo o trabalho do aluno (Dissertação ou Tese). O PPG 
deve confirmar previamente junto ao aluno e seu docente orientador, a 
possibilidade de divulgação do trabalho.
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Figura 52 – Procedimentos para autorizar a divulgação da tese/disserta-
ção

Por fim, deve-se adicionar informações sobre as atividades futuras 
do aluno (Figura 53). Tais atividades são importantes, para verificar o im-
pacto do PPG no desenvolvimento científico e tecnológico local, regional, 
nacional ou internacional. Sugere-se que mais informações do perfil da 
atuação do aluno após a conclusão do curso, assim como suas atividades 
de destaque e impacto, sejam descritas no tópico Proposta do Progra-
ma >> Solidariedade, Nucleação e Visibilidade >> Acompanhamento de 
Egressos. 
 

Figura 53 – Atividade Futura do Egresso
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10.2 – PRODUÇÃO INTELECTUAL10.2 – PRODUÇÃO INTELECTUAL

O caderno de Produção Intelectual a reúne as produções relaciona-
das às temáticas do PPG, publicadas docentes, discentes, egressos e pós-
-doc vinculados ao PPG, assim como de seus parceiros de produção cien-
tífica, na condição de participantes externos >> co-autores. A produção 
intelectual tem peso variado na avaliação total do PPG, a depender de sua 
área de avaliação, tendo sido considerada ao longo das últimas avaliações, 
como uma das principais métricas. Os tipos/subtipos mais frequentes de 
produção científica são: 

• Produção Bibliográfica: artigo em periódico; livro; trabalho em 
anais, artigo em jornal ou revista; tradução; etc. 
• Produção Técnica: apresentação de trabalhos; entrevistas em 
emissoras de TVs; curso de curta duração; desenvolvimento de 
aplicativo; material didático e instrucional ou de produto ou técni-
ca; editoria; curadoria; organização de evento; patente; relatório de 
pesquisa e serviços técnicos; participações de conselhos/comissões 
representativas na IES; etc.

Para a progressão e consolidação no sistema de avaliação da Ca-
pes, o PPG deve possuir uma distribuição de produções equilibrada entre 
os docentes, principalmente os permanentes. Além disso, valoriza-se a 
frequente participação do discente na autoria/co-autoria das produções 
intelectuais do programa.

Especificações quantitativas sobre as métricas de publicações são 
divulgadas nos respectivos Documentos de Área, de forma prévia à ava-
liação quadrienal. Como regra geral, é desejado que pelo menos 80% dos 
DP tenham pelo menos a pontuação mínima para caracterizar a produ-
ção com “Muito Bom”. Além disso, deve haver a maior participação de 
discentes e egressos nas publicações para os PPGs que pretendem elevar 
seus conceitos. 

A participação de discentes na produção intelectual é altamente va-
lorizada, sobretudo a produção qualificada. Para avaliar a participação 
de discentes e egressos na produção intelectual, as áreas utilizam vários 
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critérios (verifique o documento da respectiva Área de Avaliação).  
Espera-se que os PPG que pretendem elevar seus conceitos culti-

vem produção compartilhada internacional, sendo considerado “Muito 
Bom”, para várias áreas de avaliação, quando pelo menos 20% dos DP 
possuem esse tipo de produto.

Para incluir as informações referentes à produção científica do 
PPG, existem duas maneiras:

• Cadastro manual (para a produção de docentes, discentes, egres-
sos e pós-doc).
• Importação via Currículo Lattes (essa, apenas para o currículo 
de docentes). 

 

Figura 54 – Cadastrar Produção Intelectual

Para incluir a produção intelectual manualmente, o usuário deve 
observar os seguintes passos:
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a) Clicar em Cadastrar Produção Intelectual (Figura 54). A seguir, 
inserir todas as informações e Dados Gerais, incluindo todos os au-
tores da produção.

Figura 55 – Detalhamento da Produção Intelectual
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b) Em Detalhamento (Figura 55), devem ser preenchidas as infor-
mações pormenorizadas, sobre a publicação da produção intelectual. 
Todos os campos que contêm um asterisco vermelho são de preen-
chimento obrigatório, para que o cadastramento da produção seja 
concluído com sucesso.

c) É importante ressaltar a importância de que, ao cadastrar a pro-
dução científica, deve-se associá-la à sua respectiva área de concen-
tração, linha de pesquisa, e ao projeto que por ventura tenha finan-
ciado a pesquisa (Figura 56).

 

Figura 56 – Contexto da Produção Intelectual

Para incluir a produção intelectual dos docentes através da Impor-
tação via Currículo Lattes, o usuário deve clicar em Importar Produção Importar Produção 
IntelectualIntelectual (Figura 57). Trata-se de uma maneira mais prática de realizar 
o preenchimento dos dados relativos à produção intelectual. Essa forma 
de preenchimento requer constante atualização do Currículo Lattes pelo 
docente, bem como a checagem regular dos dados pelo usuário que in-
sere os dados na plataforma. Cada publicação importada do Lattes deve 
ter suas informações e seus autores/coautores conferidos, o que implica 
em realizar a identificação das pessoas envolvidas na autoria, dentre as 
opções reconhecidas automaticamente pela migração dos dados da Plata-
forma Lattes para a Plataforma Sucupira.
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Figura 57 – Importar Produção Intelectual

Ao clicar em Importar Produção Intelectual, o sistema mostrará 
uma lista com todos os docentes cadastrados. Para realizar a importação 
da produção de um determinado docente, basta clicar no ícone no fim da 
linha correspondente ao nome do docente.

 

Figura 58 – Como importar produção intelectual de um docente

Deve-se preencher o ano para o qual se deseja realizar a importação 
de publicações do docente. Após a indicação do ano, o sistema fornecerá 
uma lista com as publicações provindas do Currículo Lattes. As publica-
ções ainda não importadas aparecerão com o ícone correspondente. 
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Não apenas as publicações bibliográficas, publicados em periódicos, 
devem ser importadas ou registradas na Plataforma. O registro de alguns 
subtipos de produção bibliográfica e técnica pode ser importante para 
valorizar a produção do PPG. Sugere-se que o usuário avalie os vários 
subtipos de produção bibliográfica (Livro, Capítulo de Livro, Trabalhos 
em Anais, por exemplo) e de produção técnica (Curso de curta duração, 
apresentação de trabalho em eventos, entrevistas para TV, por exemplo) 
dos docentes permanentes e considere registrar ou importar apenas aque-
les que são, de fato, valorizados pelos critérios de avaliação da área.

Ao importar uma publicação, o usuário deverá, na tela seguinte, 
associar as autorias dessa publicação. Os autores já associados aparecerão 
com a linha em cinza. Os nomes a serem associados estarão com a linha 
em vermelho. Para associar o autor, deve-se clicar no ícone associar cor-
respondente. 

O sistema apresentará nomes semelhantes ao que consta na pu-
blicação, cabendo ao usuário confirmar a qual efetivamente se refere a 
autoria da produção. Uma vez associados todos os autores, é só clicar 
em importar, para que a publicação seja incluída no Relatório Coleta de 
Dados do PPG.

10.3 – PRODUÇÕES MAIS RELEVANTES10.3 – PRODUÇÕES MAIS RELEVANTES

Nesse tópico, o PPG deve eleger as produções acadêmicas mais 
relevantes. Essa informação é obrigatória e sua ausência impossibilita o 
envio do relatório. Devem ser escolhidas cinco produções, em ordem de 
relevância. É importante que essa escolha seja realizada de forma objeti-
va, com critérios claros definidos pelo Colegiado do PPG.
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Figura 59 – Produções mais Relevantes

Para selecionar as produções mais relevantes, consulte a lista con-
tendo as publicações do PPG, incluindo produção Bibliográfica, Técnica e 
Artística, de acordo com a respectiva Área de Avaliação. Assinale a caixa 
à esquerda do título da publicação e clique em inserir. Logo abaixo esta-
rão listadas as publicações escolhidas. O usuário pode ainda reordenar as 
publicações escolhidas por ordem de relevância.
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