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TUTORIAL

MUDANGA DE COORDENAGAO DE CURSO DE POS-GRADUAGAO NA UFPA

OBJETIVO
Instruir procedimentos necessarios quando da mudanca de Coordenador de
Programas de P6s-Graduacao (PPG) da Universidade Federal do Para (UFPA) —
Instrucdes Iniciais.
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1° Passo - Emissao da Portaria do novo Coordenador e Vice Coordenador

O Programa de Pos-Graduacao deve enviar oficio a PROGEP solicitando portaria de
designacéo de coordenador e vice, acompanhado da Ata da reunido do Colegiado
com a escolha dos coordenadores e o inicio da vigéncia da nova coordenacao.

Acompanhe o andamento do Processo - SIPAC — médulo Protocolo, via nimero
do processo, ex.: 23073.XXXX/2020-XX.

Quando o processo estiver na PROGEP, para emissdo da portaria, 0
acompanhamento podera ser feito pelo SIPRO, — Sistema de Portarias da PROGEP
- https://sipro.progep.ufpa.br/, quando disponivel, baixar a portaria;

Emitida a Portaria, a nova Coordenacdo devera enviar Oficio para a Direcdo do
Instituto comunicando a instalagcdo do novo Colegiado na Unidade e solicitando
Carga Horaria para Coordenador e Vice-Coordenador.

2° Passo - Mudanca do Coordenador e Vice-Coordenador na Plataforma
Sucupira/ CAPES, SIGAA/ UFPA e registro na PROPESP

-O PPG deve enviar a portaria do Coordenador e Vice por e-mail para a
DPG/PROPESP: dpg.propesp@ufpa.br, que realizara a mudanca na Plataforma
Sucupira e no SIGAA.

No e-mail, incluir os dados abaixo, para registro na mala direta da PROPESP:

a) Nome completo do Coordenador, Vice e Secretério;

b) E-mail (s);

c) E-mail do PPG;

d) Telefone na UFPA;

e) Telefone celular coordenadores (este contato ndo sera divulgado, sera
apenas para contato especifico da Propesp com os Coordenadores).

3° Passo — Criacao do perfil de Coordenador na Plataforma Carlos Chagas -
CNPq

Para solicitar perfil de coordenador de pos-graduacao na plataforma Carlos Chagas
e gerir as bolsas do CNPq, encaminhe os dados a seguir para o email:
<atendimento@cnpqg.br> acompanhados de sua Portaria de nomeacéo.

Os dados do programa a serem informados estdo disponiveis na plataforma
Sucupira, pela aba "Dados Cadastrais".

Indicacdo de mensagem:

Prezados,
Solicito a minha inclusdo como Coordenador(a) do Programa de Pdos-graduacao.
Segue os dados e em anexo a portaria de nomeacao.
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Nome do Programa:

Cadigo:

Coordenador(a) atual:

Area Béasica: Nome area (codigo da area)
Area de Avaliac&o:

Modalidade:

Novo coordenador: Prof(a). Dr(a).
e-mail:
CPF:

Vice-coordenadora: Prof(a). Dr(a).
e-mail:

Atenciosamente,

Prof(a). Dr(a).

4° Passo — E-mail institucional do PPG

A DPG orienta que o PPG crie um e-mail institucional do Programa, com o dominio
@ufpa.br, caso ainda ndo disponha. O e-mail institucional do PPG, além de ser um
dos itens de cadastro do PPG na Plataforma Sucupira, facilita a comunicacéo
institucional do PPG e auxilia na passagem de servico quando do término e inicio da
Gestao, mantendo o mesmo histérico de e-mails arquivado, para consulta.

A nova Coordenacgdo deve solicitar a abertura de e-mail por meio do SAGITTA,
conforme instru¢cdes a seguir:

@ Abertura de e-mail institucional (Unidades)

Solicitacdo de abertura de conta de e-mail para as Unidades {ex Unidade: CTIC / e-mail:
ctic@ufpa.br). Este tipo de solicitacdo s6 pode ser feita pelo COORDENADOR. / DIRETOR
(faculdade, projeto, instituto), mediante a identificacdo da sua Portaria. Obs. Sugestdo de
login: o login de unidade deve conter mo minimo 2 (trés) e no maximo 30 (trinta)
caracteres, ndo podendo conter nimeros e nenhum outro caractere diferente de letras. E
permitido utilizar apenas ponto (.}, hifen (-) & underline {_).

Prazo Estimado: 1 a 3 dias dteis

Quem pode

. . Teécnico Administrativo, Docente
solicitar:

Observacao: A DPG sugere que o email tenha a grafia: “ppgxxx@ufpa.br”.
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PROAP/ CAPES

A DPG criou um tutorial para o uso do recurso PROAP/ CAPES, disponibilizado para
os PPGs académicos.

Segue o tutorial para uso do PROAP.
https://www.propesp.ufpa.br/arquivos/Tutorial%e20PROAP%202020%20PROPESP

%20 %20UFPA.pdf

SIGAA
Segue o tutorial para uso do Modulo Stricto Sensu do SIGAA.

https://www.portal.ufpa.br/images/docs/sigufpa/manuais/sigaa/Manual SIGAA Stric
to.pdf

Contato para solicitacdes e duvidas na UFPA

Os contatos na UFPA devem iniciar pelos Coordenadores ou secretérios dos
PPGs com a PROPESP via contato da Diretoria de P6s-Graduacgéo:
Email: dpg.propesp@ufpa.br
Contato Telefone/ Whatsapp: 91 3201-7707
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