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1. OBJETIVO DESTE MANUAL OPERACIONAL

Padronizar os processos e procedimentos operacionais a serem
executados pelas Unidades de Missdo da Unido Brasileira de Educacgéo Catélica
(UBEC), em relagédo ao Programa de Suporte a Pés-Graduagéo de Instituicoes

Comunitarias de Educagao Superior (PROSUC).

2. PROSUC

2.1.Definigdo do Programa

O Programa de Suporte a Pés-Graduagao de Instituigdes Comunitarias de
Educagdo Superior- (PROSUC), tem por objetivo apoiar os cursos de pos-
graduagao stricto sensu académicos oferecidos por instituicdes particulares
qualificadas como Instituigdes Comunitarias de Educagao Superior (ICES), por
meio de certificado do Ministério da Educacdo (MEC), conforme Lei n°® 12.881,
de 12 de novembro de 2013, contribuindo para a formagao e para a manutengéo
de padrées de exceléncia e eficiéncia na formagédo de recursos humanos de alto

nivel, imprescindiveis ao desenvolvimento do pais.

2.2.Como Funciona

O instrumento basico do PROSUC é a concessédo de bolsas e auxilios
para pagamento de taxas escolares aos programas de pés-graduacgéo stricto
sensu académicos definida com base nos niveis dos cursos (mestrado e
doutorado), nos resultados de avaliagdo e nas areas prioritarias estabelecidas

pela Capes.

2.3.Modalidades
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Regulamentado pela Portaria CAPES n° 149, de 1° de agosto de 2017 e
alterado expressamente pela Portaria CAPES n°18 de 20 de fevereiro de 2020,
0 PROSUC prevé a concesséo dos seguintes beneficios, nas modalidades | e II:
Modalidade |

a) Modalidade | (Bolsa + Taxas) Bolsa de pés-graduacéo: nesta
modalidade o aluno recebera o beneficio do PROSUC/CAPES
nos valores, para o mestrado ou doutorado, de acordo com as
normas do 6rgao.

b) Auxilio para custeio de taxas de mensalidades escolares:
nesta modalidade o valor para custeio de taxas escolares sera
pago mensalmente pela CAPES diretamente na conta dos
beneficiarios, que deverdo repassar o valor as respectivas
instituicdes, em substituicdo ao pagamento das mensalidades
e demais taxas do curso.

Modalidade I

Somente taxa

2.4.Requisito

Poderéo solicitar apoio ao PROSUC as Instituicdes Comunitarias de
Educagéo Superior (ICES) que mantenham programas de pos-graduagdo stricto
sensu recomendados pela CAPES com nota igual ou superior a 3 (trés).

A instituicdo que pretende participar do PROSUC devera:

| ser constituida na forma de associagdo ou fundagdo, com
personalidade juridica de direito privado;
Il.  obter certificado de qualificagdo como ICES, emitido pelo MEC:

lll.  outorgar poderes a Pré-reitora, ou unidade equivalente da

administragdo superior, para representa-la perante a CAPES:

V. garantir a instituicdo de Comissdo de Bolsas PROSUC/CAPES em

cada programa de pos-graduagao, que podera ser o proprio colegiado
do programa;
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V. manter programa(s) de pds-graduagdo stricto sensu académico(s),
recomendados pelo Sistema de Avaliacdo da CAPES, com vistas ao
reconhecimento ou renovagéo do reconhecimento pelo Ministério da
Educagao;

VI.  firmar Termo de Cooperacao Técnica, anualmente, para regulamentar
os direitos e as obrigagbes das partes envolvidas (CAPES/ICES
participante), no tocante ao acompanhamento e pagamento das
bolsas e taxas;

VII.  garantir e manter infraestrutura adequada para o gerenciamento do
PROSUC.

2.5.Do Processo Seletivo

Os processos seletivos sdo realizados através de edital de selegdo de
ingressantes de cada programa, regulamentador que é divulgado no site
eletrénico das Unidades de Missdo, de acordo com a disponibilidade de vagas
por modalidade, podendo o coordenador de curso utilizar uma parte das quotas
no 1° (primeiro) semestre e outra parte no 2° (segundo) semestre, mediante
autorizagao da reitoria.

Exigir-se-a do pés-graduando, para concessao e manutencgao dos beneficios
das modalidades | e II:

| — Estar regularmente matriculado no programa de pos-graduagdo em que
se realiza o curso;

Il - Ser classificado em processo seletivo conduzido pela Comissdo de
Bolsas PROSUC/CAPES;

lIl - Comprovar desempenho académico satisfatério conforme as normas
definidas pelo programa de pos-graduacéo e pela ICES;

IV - Quando pés-graduando no nivel de doutorado, realizar estagio de
docéncia, de acordo com o regulamento do Programa; estdgio de 4 horas
semanais por um semestre letivo, salvo para alunos com experiéncia docente

comprovada.
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V - Nao acumular os beneficios da modalidade | e Il com outras bolsas
financiadas com recursos publicos, ressalvada expressa permissao legal ou
previsdo em ato normativo especifico da CAPES;

VI - Nao acumular o beneficio da modalidade | com o exercicio profissional
remunerado, ressalvada expressa permissao legal ou previsdo em ato normativo
especifico da CAPES; e com excegao a modalidade II;

VIII - Firmar Termo de Compromisso, em modelo especifico disponibilizado
pela CAPES, declarando estar ciente e de acordo com os requisitos
estabelecidos na legislagdo que regulamenta o Programa.

IX - Ser titular de conta corrente ativa, em nome proprio, e em domicilio
bancario brasileiro.

X — Nao ser aluno em programa de residéncia medica;

Xl — Nao se encontrar aposentado ou em situacao equiparada.

Xl - Nao possuir relagéo de trabalho com a IES promotora do programa de
Pés-Graduagdo, salvo quando selecionados para atuar como professores
substitutos nas instituigdes federais de ensino superior, ou em cargos de

docéncia semelhantes nas |IES estaduais;

A inobservancia dos requisitos estabelecidos na Portaria Normativa n° 149
de 01 de agosto de 2017, enseja cancelamento dos beneficios por parte da Pro-
Reitoria de Pés-Graduagéo, ou unidade equivalente, sem prejuizo de restituigéo

a CAPES dos recursos irregularmente recebidos.

2.6.Beneficios Abrangidos na Concessao das Bolsas

As bolsas concedidas no dmbito do PROSUC/CAPES consistem em:

I.  Pagamento pela CAPES diretamente na conta do beneficiario, que devera
repassar o valor as respectivas instituicbes, em substituicdo ao
pagamento das mensalidades e demais taxas do curso;



Céd.: MOP - 01

I Catodlica

Universidade Catélica de Brasilia Revisdo: 01
Manual Operacional do Programa de Suporte a Pés-
Graduacao de Instituigoes Comunitarias de Ensino Data: 29/10/20
Superior (PROSUC)

Il.  Cada beneficio deve ser atribuido a um Unico individuo, sendo vedado o

seu fracionamento;

2.7.Da Distribuigado de Cotas

As definigdes do nimero de bolsas e taxas para cada programa de poés-

graduacao obedecerao aos seguintes requisitos:

Politica de apoio prioritario as areas estratégicas estabelecidas pela
CAPES;

Resultados da avaliacdo de cada programa de pds-graduacio
realizada pela CAPES;

Nivel do programa, sendo alocado maior niimero de bolsas aos
programas que ofertem o nivel de doutorado;

E de responsabilidade da Unidade de Missdo prever em orcamento a
renuncia de receita e o quantitativo de cotas semestrais que serdo
utilizadas por cada programa de pds-graduacao;

Os beneficios serdo concedidos e implementados nos meses de

fevereiro e julho, exceto sob autorizagédo da Reitoria.

2.8.Dos Documentos e Procedimentos Necessarios

a)

Copia do documento de identidade (RG, para brasileiros, RNE, para

estrangeiros com residéncia permanente);

Cobpia do CPF;

Copia do passaporte, caso o aluno seja estrangeiro com visto
permanente;

Formulario de requerimento de beneficio PROSUC devidamente

preenchido e assinado;
Formulario de termo de compromisso CAPES devidamente
preenchido e assinado;
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f) Copia de comprovante de conta bancaria (banco, numero da agéncia
e numero da conta corrente);

a) Comprovante demonstrando n&o possuir vinculo empregaticio ou
afastamento das atividades laborais, ressalvada expressa permissao
em norma especifica baixada pela CAPES;

g) Plano de trabalho.

A entrega dos documentos é de responsabilidade do candidato a bolsa.

A inscricdo e entrega da documentagdo para andlise é realizada
presencialmente na coordenagdo do programa de pos-graduacdo, em data e
local definidos em edital regulamentador.

Para a concesséo do beneficio, a coordenagdo do programa de pos-
graduagdo deve realizar o registro do discente contemplado no sistema
informatizado da CAPES (Plataforma Sucupira) e, a seguir, o setor competente
ligado a Pro-Reitoria Académica deve realizar o cadastramento do beneficio do

denominado Sistema de Controle de Bolsas e Auxilios — SCBA.

2.9.Duracao dos Beneficios PROSUC

Os beneficios serdo concedidos pelo prazo méximo de 12 (doze) meses,
podendo atingir o limite de 48 (quarenta e oito) meses para o doutorado e de 24
(vinte e quatro) meses para o mestrado, a depender da disponibilidade
orcamentaria da CAPES desde que o p6s-graduando nio esteja em regime de

prorrogagao do curso e sejam atendidas as seguintes condicdes:

I. Recomendagdo sustentada na avaliagdo do desempenho académico
satisfatorio do poés-graduando, de acordo com as normas de cada
programa e mediante acompanhamento da Comissdo de Bolsas:

ll.  Desde que sejam mantidas as condiges pessoais do beneficiario, que

ensejaram o cadastramento do beneficio.

10
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Na apuragéo do limite de duragdo das bolsas, considerar-se-d0 também

as parcelas recebidas anteriormente pelo beneficiario, por programas de bolsas

da CAPES e de quaisquer agéncias publicas de fomento, para o mesmo nivel de

curso.

Ressalvadas as situagGes excepcionais, disciplinadas em normas

baixadas pela CAPES, os limites fixados neste item sdo improrrogaveis. Sua

extrapolagdo podera resultar em redugdo das cotas institucionais de bolsas, na

propor¢ado das infragbes apuradas pela CAPES, sem prejuizo da repeticdo do

indébito e demais medidas cabiveis.

3. PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PROSUC

3.1.Sao Atribuicoes da CAPES

VI.

Estabelecer as normas e diretrizes do PROSUC;

Definir o quantitativo de bolsas e auxilios para pagamento de taxas
que serao concedidos para os programas de pos-graduago, conforme
criterios de prioridades e desempenho na avaliagdo da Capes,
divulgados periodicamente;

Efetuar, observada a disponibilidade orgamentaria, o repasse dos
recursos necessarios a execugao do PROSUC;

Manter um sistema de acompanhamento e avaliagdo do conjunto de
acgoes referentes ao PROSUC;

Analisar os casos de infragbes as normas deste regulamento
identificados pela Capes ou os casos em que reste comprovada a
necessidade de devolugdo dos valores;

Acompanhar e avaliar desempenho do PROSUC.

3.2.Sao Procedimentos Realizados na Unidade de Missao

Abster-se de cobrar dos beneficiarios do PROSUC, em contraprestacao

aos servicos educacionais prestados, quaisquer taxas que excedam os

11
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1.

valores concedidos pela Capes a titulo de auxilio para pagamento de

taxas;

Nao cobrar posteriormente dos beneficidrios do PROSUC taxas

referentes ao periodo de vigéncia do beneficio;

Investir a Pro-Reitoria Académica, das seguintes prerrogativas e

responsabilidades:

a)

b)

f)

representar a instituicdo perante a Capes, nas relagoes atinentes
ao PROSUC;

interagir com a Capes para o aperfeicoamento do PROSUC e o
desenvolvimento da pds-graduacgéo;

preparar e enviar a Capes toda documentagao necessaria para a
implementagdo do PROSUC, inclusive o Termo de Cooperagéo
Técnica;

apresentar prontamente quaisquer relatorios solicitados pela
Capes e praticar todos os demais atos necessarios ao bom
funcionamento do PROSUC;

estabelecer os critérios e realizar a distribuicdo de beneficios
referentes a cota Pro-Reitoria entre os programas de pés-
graduacéo;

cadastrar nos sistemas da Capes os discentes que serdo
contemplados com beneficios do PROSUC;

cumprir rigorosamente e divulgar entre o0s interessados,
especialmente os candidatos e os beneficiarios, todas as normas
do PROSUC e o teor das comunicagdes feitas pela Capes;
cientificar os beneficiarios que o periodo de recebimento de
beneficio PROSUC somente sera computado para fins de
aposentadoria se efetuadas contribuicoes pelo proprio beneficiario
para a Seguridade Social, conforme legisiagcao em vigor;

12



o rge Céd.: MOP - 01
M Catolica
Universidade Catélica de Brasilia Revisao: 01
Manual Operacional do Programa de Suporte a Pés-
Graduacéao de Instituicées Comunitarias de Ensino Data: 29/10/20
Superior (PROSUC)

i) manter & disposigdo da Capes e dos érgdos de controle arquivo
atualizado das Comissdes de Bolsas PROSUC/Capes de cada
programa de pds-graduacdo da instituicdo, com informagdes
atualizadas sobre a constituicdo e alteragdes posteriores, assim
como os criterios que serdo utilizados pelas mesmas no
gerenciamento das bolsas e taxas, ao longo do ano académico:;

j) observar as normas do PROSUC e zelar pelo seu cumprimento;

k) supervisionar as atividades do PROSUC no ambito de sua
instituigao;

I) delegar aos programas de pds-graduagdo a constituicdo de uma
Comissao de Bolsas PROSUC/Capes;

m) encaminhar @ CAPES apenas os processos que resultem em
restituicdo de valores apos deliberagdo e parecer conclusivo da
Comissdo de Bolsas PROSUC/Capes, conforme art. 5°, VIl da
portaria n°® 149, de 1° de agosto de 2017

3.3. Atribuicdes do Discente Beneficiario

Sao atribui¢cdes do beneficiario:

I - Cumprir todas as determinac¢des regimentais do curso e da instituigdo
participante do PROSUC no qual esta regularmente matriculado:;

Il - Quando beneficiario da modalidade |, dedicar-se exclusivamente as
atividades do curso, ressalvada expressa permissdo legal ou previsdo em ato
normativo especifico da CAPES.

Il - Atender aos objetivos do cronograma de atividades e cumprir
tempestivamente o prazo maximo estabelecido para sua titulago;

IV - Repassar mensalmente a instituicdo a qual esta vinculado o valor da
taxa escolar recebido em sua conta, sujeito ao cancelamento imediato do
beneficio no caso do ndo cumprimento desta obrigago;

V - Restituir & CAPES os recursos recebidos irregularmente, quando

apurada a ndo observancia das normas do PROSUC, salvo se motivada por caso

13
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fortuito, forga maior, circunstancia alheia & sua vontade ou doenga grave

devidamente comprovada, e fundamentada em parecer da Comissdo de Bolsas
PROSUC/CAPES

3.4. Atribuigoes da Comissao de Bolsas PROSUC/CAPES

Em cada programa de pés-graduagdo devera ser constituida uma

Comissédo de Bolsas PROSUC/CAPES com 3 (trés) membros, no minimo,

composta pelo coordenador do programa e com representacdo paritaria dos

corpos docente e discente, com as seguintes atribuigoes:

VI

VIL.

Observar as normas do PROSUC e zelar por seu cumprimento;
Definir, em conformidade com as demais normas da CAPES e da
ICES, os critérios de selegéo de bolsistas, submetendo tais critérios a
homologagéo das Pro-Reitoria Académica, dando ampla publicidade;
Examinar a luz dos critérios estabelecidos pelo programa de pds-
graduacgao as solicitagdes dos candidatos aos beneficios, bem como
as solicitagdes dos beneficiarios previstas neste regulamento;
Selecionar os candidatos as modalidades do PROSUC, mediante
critérios adotados e amplamente divulgados pelo programa de pos-
graduacao;

Manter um registro individual de acompanhamento do desempenho
académico dos beneficiarios, com informagbes necessarias para a
verificagdo pela ICES ou pela CAPES, para o cumprimento deste
regulamento;

Elaborar e disponibilizar a Pr6-Reitoria de P6s-Graduagao e & CAPES,
quando solicitado, os relatorios demonstrativos de acompanhamento
do desempenho académico e produgao intelectual dos beneficiarios;
Apurar casos de eventuais infragdes cometidas pelos beneficiarios do
PROSUC que descumprirem as normas contidas neste regulamento.

Para a apuragdo, a Comissdo de Bolsas PROSUC/CAPES devera

14
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VIII.

instaurar processo administrativo, no ambito da propria Institui¢do,
assegurando o contraditério e a ampla defesa e considerando os
seguintes documentos:

a. Termo de compromisso assinado pelo beneficiario ao
ingressar no PROSUC;

b. Pronunciamento do beneficiario acerca da possivel infragéo;

c) Documentos que comprovem a situagdo do bolsista, inclusive

atestados médicos, quando for o caso.

Emitir parecer conclusivo, com decisao fundamentada, apos apuragéo
prevista sobre a necessidade ou ndo de restituigdo dos valores, com
base na Portaria Normativa;

Manter arquivados, por pelo menos 5 (cinco) anos apdés o
cancelamento do beneficio, na prépria ICES, os casos deliberados
favoravelmente quanto a dispensa de ressarcimento, com os devidos
pareceres fundamentados, para possiveis anadlises futuras da ICES ou
da CAPES
Em caso de recalculo de valor de mensalidades, em fungdo de
aproveitamento de estudos, o programa devera comunicar o setor
competente ligado a Pro-Reitoria Académica para alteragdo do valor
de desconto concedido no sistema de concessdes de descontos da
UBEC, afim de que os boletos sejam gerados no mesmo valor da

TAXA concedida pela CAPES para pagamento de mensalidade.

3.5. Antecipagao de Defesa para Conclusao do Curso

Conforme disposto no art. 1° da Lei 9.870, de 23 de novembro de 1999, o
valor a ser pago pelo aluno referente a prestagdo dos servigos educacionais,
sera acordado entre a Unidade de Misséao e aluno/contratante, no § 5° do mesmo
artigo, define a forma de parcelamento do valor pago pela prestagdo dos servigos

educacionais contratados, conforme transcrito abaixo:
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Art. 1°. O valor total, anual ou semestral, apurado na forma
dos paragrafos precedentes tera vigéncia por um ano e
sera dividido em doze ou seis parcelas mensais iguais,
facultada a apresentacdo de planos de pagamento
alternativos, desde que nao excedam ao valor total anual

ou semestral apurado na forma dos paragrafos anteriores.

Ilgualmente o Contrato de Prestagéo de Servigos Educacionais utilizado
pelas Unidades de Missdo de Ensino Superior do Grupo UBEC, define que a
contraprestacdo pecuniaria aos servigos educacionais sera dividida na
semestralidade referente ao curso e as disciplinas na (s) qual (is) o aluno se
matriculou.

Assim, o beneficiario do PROSUC que desejar antecipar a defesa e
consequentemente a conclusao do curso, deve estar ciente que, se o beneficio
for cancelado, o beneficiario deve arcar com o restante das parcelas da
semestralidade/contrato, sem a incidéncia do PROSUC, pois a CAPES
encerrara os repasses independente do Contrato de Prestagdo de Servicos
Educacionais estar em aberto. Dessa forma, a Unidade de Miss&o deve receber

por todos os valores do contrato até a quitagdo, conforme previsdo contratual.

3.6. Antecipacao de Defesa por Exceléncia Académica

O aluno beneficiado com a mudancga de nivel tera o prazo maximo de 3
(trés) meses para defender sua dissertagdo de mestrado, contados a partir da

data da selegao para a referida promogao, nos moldes estabelecidos pelo curso

para a conclusdo do mestrado ndo antecipado.

3.7.Da Suspensao, Cancelamento e Revogagao

3.7.1. Suspensio da Bolsa
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O periodo maximo de suspensao voluntaria dos beneficios, devidamente
justificado e aprovado pela Comisséo de Bolsas sera de até 06 (seis) meses para
0 mestrado e de até 12 (doze) meses para o doutorado.

O tempo da suspensao previsto sera computado para efeito de duracao
da bolsa, salvo se motivado por caso fortuito, forca maior, circunstancia alheia a
sua vontade ou doenga grave devidamente comprovada e fundamentada em
parecer da Comissao de Bolsas PROSUC/CAPES.

E vedada a substituigdo de beneficiarios durante o periodo de suspensao.

Nos casos de desisténcia ou abandono do curso, o Programa de pds-
graduagado deve comunicar a Pro-Reitoria para que seja registrado no Sistema
de Controle de Bolsas e Auxilios (SCBA) as alteragdes conforme calendario
divulgado pela CAPES.

Quando do retorno aos estudos, a Comissao de Bolsas CAPES deve
reativar o aluno no site eletrénico do orgao, mediante requerimento protocolado

por este na Unidade de Missao.
Nao havera suspensao do beneficio quando:

I. O mestrando, por prazo nao superior a 6 (seis) meses, ou 0
doutorando, por prazo de até 12 (doze) meses, se afastar da localidade
em que realiza o curso, para realizar estagio de pesquisa ou atividades
académicas relacionadas a dissertagcéo ou a tese, sob autorizagdo do
orientador e ciéncia da Comissao de Bolsas PROSUC/CAPES, desde
que nédo receba outra bolsa oriunda de recursos publicos, durante o
mesmo periodo, com excecao dos casos de beneficios do PDSE.

. A beneficiaria solicitar afastamento temporario das atividades
académicas pela ocorréncia de parto ou de adogao durante o periodo
de vigéncia do respectivo beneficio, conforme legislacdo especifica,
(Portaria CAPES n° 248, de 19 de dezembro de 2011)
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As despesas com estadia, deslocamento e o seguro salide ndo serdo

custeadas pelo Programa.

A Comisséo de Bolsas PROSUC/CAPES deve acompanhar o status de
matricula de todos os beneficiarios do programa para evitar casos em que o
beneficiario realize o trancamento da matricula sem a devida comunicagdo com
a Comisséo de Bolsas CAPES, bem como 0 acompanhamento do prazo méximo
de suspensao dos beneficiarios do PROSUC/CAPES.

3.7.2. Da Revogacao do Beneficio

Podera ser revogado pela CAPES a concessédo dos beneficios, com a
consequente restituicdo de todos os valores recebidos pelos beneficiarios, nos
seguintes casos:

| - Se apurada omissao da declaragéo de quaisquer outras remuneragdes
percebidas pelo beneficiario, quando exigida;

Il - Se apresentada declaracao falsa da inexisténcia de apoio de qualquer
natureza, por outra agéncia de fomento;

Il - Se praticada qualquer fraude pelo beneficiario, sem aquela concessao
nao teria ocorrido.

Podera ser revogada pela CAPES a concessdo dos beneficios, com a
consequente restituicdo pelas ICES dos respectivos valores recebidos, se
comprovada cobranga indevida por parte do programa de pds-graduagdo ou da
ICES de quaisquer taxas que excedamos valores concedidos pela CAPES, a

titulo de auxilio para custeio de taxas escolares

3.7.3. Cancelamento do Beneficio

O beneficio podera ser cancelado a qualguer tempo por inobservancia dos

requisitos:
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Exigir-se-4 do pos-graduando, para concessdo e manutencdo dos
beneficios das modalidades | e II:

I- Ser classificado em processo seletivo conduzido pela Comisséo de
Bolsas PROSUC/CAPES;

Il - Comprovar desempenho académico satisfatorio conforme as normas
definidas pelo programa de pés-graduagéo e pela ICES:

Il - Quando pés-graduando no nivel de doutorado, realizar estagio de
docéncia;

IV - N&o acumular os beneficios da modalidade | e Il com outras bolsas
financiadas com recursos publicos, ressalvada expressa permissdo legal ou
previsao em ato normativo especifico da CAPES:

V - Nao acumular o beneficio da modalidade | com o exercicio profissional
remunerado, ressalvada expressa permisséo legal ou previsdo em ato normativo
especifico da CAPES;

VI - Estar regularmente matriculado no programa de pés graduagdo em
que se realiza o curso;

VIl - Firmar Termo de Compromisso, em modelo especifico
disponibilizado pela CAPES, declarando estar ciente e de acordo com os
requisitos estabelecidos neste artigo;

VIII - Ser titular de conta corrente ativa, em nome préprio, em domicilio

bancario brasileiro.

3.8.Revogacao da Concessao

Podera ser revogada pela CAPES a concess&o dos beneficios, com a
consequente restituicdo de todos os valores usufruidos indevidamente,
independente da concessao ter sido originaria do Programa ou contrapartida da

Unidade de Misséo pelos beneficiarios, nos seguintes casos:

I.  Seapurada omissdo da declaragdo de quaisquer outras remuneragoes

percebidas pelo beneficiario, quando exigida;
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Il.  Se apresentada declaragao falsa da inexisténcia de apoio de qualquer
natureza, por outra agéncia de fomento;
lll. Se praticada qualquer fraude pelo beneficiario, sem a qual a
concessao nao teria ocorrido.
IV. Se apurada que o discente exerce atividade remunerada, ressalvada
expressa permissdo em norma especifica da CAPES.

O beneficio PROSUC podera ser revogado, a qualquer momento, com a
consequente restituicdo pelas ICES dos respectivos valores recebidos, se
comprovada cobranga indevida por parte do programa de pos-graduagao ou da
ICES de quaisquer taxas que excedam os valores concedidos pela CAPES, a
titulo de auxilio para custeio de taxas escolares, conforme art. 4°, 1 e Il.

O beneficio PROSUC poderéd ser revogado a qualquer momento,
mediante oficio da Pr6 Reitoria &8 CAPES, caso o beneficiario infrinja o disposto
neste item, ficando o discente obrigado a ressarcir o investimento feito

indevidamente em seu favor pelo PROSUC a CAPES e a Unidade de Miss3o.

3.9.Mudanga de Nivel de Modalidade de Beneficio

No caso de mudanga de nivel do aluno matriculado no mestrado para o
doutorado, deveréo ser observados pelos programas de pos-graduagio os

seguintes critérios:

I. A mudanga de nivel do mestrado para o doutorado deve resultar do
reconhecimento do desempenho académico excepcional atingido pelo
aluno, obtido até o 18° (décimo oitavo) més de inicio no curso;

Il. O aluno beneficiado devera estar matriculado no curso a no maximo 18
(dezoito) meses e ser bolsista da CAPES, ininterruptamente, por no
minimo 12 (doze) meses no mesmo curso;

lll. O aluno beneficiado com a mudanga de nivel terd o prazo maximo de 3

(trés) meses para defender sua dissertacdo de mestrado, contados a
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partir da data da selegdo para a referida promogdo, nos moldes
estabelecidos pelo curso para a conclusdao do mestrado ndo antecipado;

IV. O limite anual da concessao de beneficios do PROSUC que implique na
transformacg&o da bolsa ou auxilio para custeio de taxas escolares do nivel
mestrado para o doutorado sera de 20% (vinte por cento) do total de cotas
do referido programa de pés-graduagao, limitado a um nimero maximo
de 3 (trés) promogbes anuais e observada a disponibilidade orgamentaria
da CAPES.

A mudanga de nivel implica em automatica alteracdo do nimero de bolsas, com

repercussao nas concessoes dos exercicios posteriores.

3.10. Transformagao de Beneficio

Os programas de pés-graduagao poderdao ampliar o0 niUmero de cotas de
doutorado concedidas pela CAPES, mediante a transformacdo de cotas de
mestrado, desde que mantida a correspondéncia de valores.

Sao vedadas as transformagées de cota do nivel de doutorado para o de
mestrado.

Deverao ser fundamentadas as solicitagdes de transformacéo de cotas da
modalidade | para a Il, que serdo analisadas pela CAPES.

A transformacao de que trata este artigo implica em automatica alteragéo

das cotas, com repercussao nos exercicios posteriores.

3.11. Estagio de Docéncia

O estagio de docéncia é parte integrante da formagéo do pés-graduando
no nivel de doutorado, objetivando a preparagdo para a docéncia, e a
qualificagdo do ensino de graduagcdo sendo obrigatério para todos os
beneficiarios do PROSUC, obedecendo aos seguintes critérios:
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O beneficiario que comprovar a realizagédo do estagio de docéncia no
mestrado fica dispensado dessa obrigatoriedade no doutorado:

As instituicbes que ndo oferecerem curso de graduagdo deverdo
associar-se a outras instituicbes de ensino superior para atender as
exigéncias do estagio de docéncia;

A duragéo minima do estagio de docéncia sera de 1 (um) semestre e
a carga horaria maxima do estagio docéncia sera de 4 (quatro) horas
semanais;

O registro e a avaliagdo do estagio de docéncia para fins de crédito do
pods-graduando, bem como a definigdo quanto & supervisdo e o
acompanhamento do estagio, caberdo & Comissdo de Bolsas
PROSUC/CAPES;

O docente de ensino superior que comprovar atividades relativas a
docéncia ficara dispensado do estagio previsto no caput, condicionado
a analise da Comisséo de Bolsas PROSUC/CAPES;

As atividades do estagio de docéncia deveréo ser compativeis com a
area de pesquisa do programa de pos-graduagéo realizado pelo pés-
graduando.

Paragrafo Unico: Casos de estagio docéncia ndo previstos neste
regulamento deverdo ser analisados pela Comissdo de Bolsas
PROSUC/CAPES.

O Programa de Poés-Graduagdo deve realizar o acompanhamento e

analise do cumprimento dos critérios de estagio docente para manutengao do

beneficio.

3.12. Procedimento para Manutengio do Beneficio

Para a manutengdo dos beneficios das modalidades | € | devem ser

observados todos os critérios e atribuigdes do beneficiario necessarios & manutengéo

22



/ s g Céod.: MOP - 01
M Catolica
Universidade Catélica de Brasilia Revisao: 01
Manual Operacional do Programa de Suporte a Pos-
Graduagao de Instituicbes Comunitarias de Ensino Data: 29/10/20
Superior (PROSUC)

de bolsas e taxas do PROSUC, elencados na Portaria CAPES 149, de 1° de agosto de
2017.

3.13. Apuragao do Rendimento Académico

A apuragdo do rendimento académico se da pela verificagdo das notas obtidas
pelos beneficiarios e pelo estagio realizado pelos mesmos. Esse diagnédstico é
feito pela coordenagdo de cada programa de pds-graduacgdo da Unidade de
Missao, que sera responsavel pelo relatorio onde identificara os rendimentos que

podem comprometer a manutencao do beneficio que o discente possui.

3.14.Da Evasao/Desisténcia do curso

A Comissao de Bolsas PROSUC/CAPES, deve encaminhar a CAPES
relagdo contendo os beneficiarios que desistirem/evadirem do curso, para fins
de cancelamento do beneficio.

O discente que desistir/evadir do curso sera responsavel pelo pagamento
integral das parcelas referente ao Contrato de Prestacdo de Servigos
Educacionais, pois o servigo contratado foi prestado e/ou disponibilizado,

devendo o contratante honrar com o mesmo.

3.15.Do Trancamento do Curso

Conforme disposto no art. 16 da Portaria n® 149, de 1° de agosto de 2017,
o discente que n&o concluir o curso tera a utilizagdo do beneficio cancelada.

A Unidade de Missé&o, deve informar a CAPES a relagéo dos beneficiarios
que entraram com o trancamento da matricula, para fins de cancelamento ou
suspenséo dos repasses.

A cobranga pelos servigos contratados deve ocorrer de acordo com o

Contrato de Prestacao de Servigos Educacionais.
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3.16.Da Transferéncia do Beneficio

Nao ha possibilidade de transferéncia de curso para o beneficiario
PROSUC, beneficiarios bolsa ou taxa, bem como a transferéncia do beneficio
para outro aluno, uma vez que a matricula do pés-graduando é vinculada ao

respectivo beneficio e programa de pos-graduagao.

3.17. Atrasos de Repasse por Parte da CAPES ou Recebimento de
Valores pelo Aluno

A Unidade de Missao devera solicitar relatorios para o 6rgado e/ou emiti-
los via sistema SCBA e realizar as devidas conferéncias e validages, havendo
divergéncias de informagdes esta deve requerer ao PROSUC as devidas
regularizagdes, sugerindo assim, prazos para devolutivas que devem ser
acompanhadas até sua finalizagdo.

Os beneficiarios da modalidade taxa devem realizar o pagamento das
mensalidades, dentro dos prazos de vencimento, havendo a inadimpléncia, os
valores em aberto serdo incluidos nas regras de recuperagao de crédito, visto
que se considera que o 6rgao tenha realizado os repasses para os beneficiarios

nas datas corretas.

3.18.Emissao de Relatorios via Sistema de Controle de Bolsas e Auxilios
(SCBA).

O Sistema de Controle de Bolsas e Auxilios (SCBA), disponibiliza varios
tipos de relatérios, dentro os quais citamos os abaixo indicados, assim a Unidade

de Missdo deve realizar o acompanhamento:

. Analitico de beneficiarios por concessdo/projeto Beneficiarios
aguardando homologacao;
Ii.  Beneficiarios nao inciuidos na folha de pagamento;

Ill.  Historico de distribuicdo de cotas e parcelas;
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IV. Historico dos pagamentos por beneficiarios;
V. Pagamentos devolvidos pelo financeiro;
VI. Pagamentos de bolsa e auxilio,
VII.  Previsao de distribui¢ao de cotas
VIIl.  Valores repassados aos beneficiarios;
IX.  Prazo de utilizagdo do beneficio por beneficiario.

4. Consideragoes Finais do Manual Operacional

O PROSUC vem apoiando cada vez mais discentes de programas de pds-
graduacao stricto sensu oferecidos por ICES do pais, por meio da concessao
de bolsas de estudo e taxas escolares, nos niveis de mestrado e doutorado,
tornando evidente a importdncia da padronizagao e do rigoroso controle e
acompanhamento dos procedimentos operacionais do programa.

Mediante as normativas e os procedimentos inseridos neste manual, a
Coordenagao de Assisténcia Social (CAS), em parceria com as Unidades de
Miss&o, desenvolveu essa ferramenta de consulta e orientagao para ser aplicado
nas Unidades de Missao do Grupo UBEC, e desta maneira, espera ter
contribuido para a melhor operacionalizagao e alinhamento das informacoes.

Ressaltamos que este manual pode ser atualizado e adequado a fim de
atender o cumprimento das legislagdes que regem o programa.

O manual foi elaborado com base nas legislagdes, portarias normativas e
deliberagdes atraves de oficios do PROSUC edital regulamentar da Unidade de
Missao que compéem o aparato legal para instruir quanto as acées que devem
ser realizadas para favorecer o cumprimento das legislagdes norteadoras do
PROSUC. Assim, a UBEC e suas Unidades de Missdo podem prosseguir em

consonancia com o que € exigido pela legislagéo vigente.

D Prof. Me Km Souza

}Of. Dr. Ricardo F:((lra Calegarl . Me.
y/e Pr6-Reitor de Administracao
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