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I PALAVRAS-CHAVE:

e Gestdo de Processos, Oferta Curricular, Planejamento Académico.

Il. DICIONARIO DE TERMOS E SIGLAS:

Termo/Sigla Significado
FAGEOF Faculdade de Geofisica
IG Instituto de Geociéncias
ICEN Instituto de Ciéncias Exatas e Naturais
PROEG Pro-Reitoria de Ensino de Graduacgéo
SAGITTA Sistema de Atendimento da Ufpa
SIGAA Sistema Integrado de Gestéo de Atividades Académicas da Ufpa
SIGRAD Secretaria Integrada de Graduacéo do IG
E o conjunto de agBes académicas para cada periodo letivo do ano. Tem
como objetivo orientar a comunidade académica acerca dos periodos letivos,
Calendéario Académico | feriados, prazos para as praticas e efetivacao das atividades académicas dos
cursos de graduagdo, dentre outras.
E o periodo estabelecido no calendério académico para a realizagéo de
atividades de ensino. Na UFPA, 4 periodos letivos sdo definidos a cada
ano,sendo: 2 periodos regulares (extensivos) de 100 dias cada, que
. . ocorrem normalmente de marco a julho e de agosto a dezembro; e 2
Periodo letivo . . . . )
periodosintervalares (intensivos) de 50 dias cada, que ocorrem
normalmente de janeiro a fevereiro e de julho a agosto.
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M. RESULTADO(S) FINAL(IS) DO PROCESSO:

¢ Planilha de oferta curricular homologada no Conselho da Faculdade e enviada a
SIGRAD.

V. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Referéncia Descricdo
Calendario Regulamenta o cronograma de ac¢des académicas, definindo os prazos e
Académico responsaveis para execugdo das atividades de cada periodo letivo.

Regimento da
Faculdade de Regulamenta o Curso de Geofisica da Ufpa.
Geofisica

Resolucao interna que dispde sobre os Planos Académicos, Regimes e Horério
deTrabalho dos Docentes da Universidade Federal do Para

Resolugéo Trecho de destaque: “Compete a Unidade Académica e a Escola de Aplicagdo a
CONSEPE-UFPA distribuicio da carga horaria dos docentes entre as atividades de ensino,
4.074/2010, de |pesquisa, extensdo e administracio, observando-se os respectivos limites
09/10/2010 minimos e maximos definidos nos artigos 8° a 14 desta Resolugdo” (Art.5°)

Resolucéo n. 4.399,

de 14 de maio de Aprova o Regulamento do Ensino de Graduagdo no ambito da UFPA.

2013

Manual Sigaa Descreve as principais funcionalidades do modulo Graduagdo do Sistema
Graduacéo Integrado de Gestéo de Atividades Académicas.

V. SISTEMAS E FORMULARIOS UTILIZADOS NO PROCESSO:

Referéncia Descricédo
Planilha de Planejamento e | Planilha em Excel com a grade de disciplinas, horarios e alocacdo docente,
Oferta de Turmas referente a cada periodo letivo.

Planilha para demanda de | planilha em Excel com a grade de disciplinas, horarios e alocag&o docente,
carga horaria ICEN referente a cada periodo letivo.

Relatério de alunos com o . .
pendéncia em determinado Descreve o0 quantitativo de alunos com pendéncia imediata e futura em

componente determinado componente curricular.

Relatério de Analise de o o i )
Ocupacéo de Vagas Descreve o quantitativo de alunos que solicitaram a matricula em determinado
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componente curricular. Este relatério auxilia a direcdo quanto a necessidade
de ajuste de vagas para cada turma ofertada.

Relatdrio de Reserva de Descreve o quantitativo de solicitacdes de vagas em determinadas turmas por,
Vagas discentes de outras matrizes curriculares

VI. INDICADORES DE MONITORAMENTO:

e Tempo médio de execucdo do processo: duracdo meédia da execucdo desde o
inicio até o final do processo;
e Atendimento aos Prazos (Determinados pelo Calendéario académico);

e Quantidade de Ajustes na reunido do conselho.

VII. PROCEDIMENTOS E OBSERVACOES SOBRE ATIVIDADES DO PROCESSO:

0. PROEG divulga o Calendéario Académico.

¢ Anualmente a PROEG divulga o calendario académico para os quatro
periodos letivos subsequentes do ano corrente. O calendario académico
€ o documento que impulsiona o start do processo de elaborag¢éo do
planejamento das atividades académicas das faculdades para cada
periodo letivo, pois demarca o prazo em que as faculdades devem o

iniciar.
1. Direcéo dafaculdade participa de reunido inicial de planejamento da oferta

curricular para o periodo letivo subsequente

o Antes da definicho do planejamento da oferta de disciplinas da
Faculdade, a direcdo da mesma devera participar de reunido inicial com
a Coordenacéo Académica, as demais faculdades e a SIGRAD no intuito
de realizar uma breve avaliagdo do periodo letivo anterior e delinear as
disciplinas que serdo compartilhadas entre faculdades e disciplinas de

outros institutos.

2. Direcao da faculdade prepara planilha com as disciplinas a serem ofertadas no

préximo periodo letivo.
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o Para auxiliar o planejamento da oferta, a direcdo devera seguir alguns

passos, séo eles:

1° - Analisar o Relatério de alunos com pendéncia em determinado

componente

Através deste relatério a direcdo podera verificar a quantidade de alunos
que necessitam cursar determinada componente no periodo letivo

subsequente.

Para realizar o download do Relatério de Alunos com Pendéncia em um
Determinado Componente Curricular, via SIGAA, deve-se seguir 0s

passos abaixo:

> Entrar no SIGAA > Escolher o periodo letivo > Clicar em Portal Coord.
Graduacéo > Clicar na Aba "Relatdrios" > "Discentes" > clicar em "Alunos
com Pendéncia em Determinado Componente" > selecionar "Pendéncia:
Imediata" e gerar relatério de cada componente curricular a ser ofertada

no proximo periodo letivo.

& Matriculas . Atividsdes & Aluno Turmas Relaténos 4, Consuitas =
Discentes
= e R
N&o ha noticias cadastradas. Locenes
Matriculas

Turmas ¢ Componentes Curnculares

Marricutas On-Line Pesoentes ot ORienTacio
N3O hd matricules pendentes

ATENDIMENTO AO ALUNG

N30 hd perguntas pendentes.

Pégina WES { Outros

ver todas as perguntas respondidas | ver todas as perguntas ni

FORUM DO CURSO DE OCEANOGRAFIA

Caro Coordenador, este férum € destinado para discussdes relaconadas 20 seu curso. Todos o

curso e a coordenacdo tem acesso a ele.

Cadastrar novo tépico para este férum

Titulo

Autor

Caro Usudrio,

Respostas

Mesta tela vocé deve entrar com o tipo de pendéncia e o componente curricular.
A pendé&ncia pode ser IMEDIATA ou FUTURA, Ao selecionar a pendéncia IMEDIATA, serdo listados os discentes que atualmente ndo integralizaram ¢ componente

Alunos Atwvos no Curso

Alunos Pendentes de Matricula

Alunos Graduandos

Alunos Formandos

Lista de Alunos para Eleiglo

Lista de Alunos por Tipo de Saida

Lista de Insucessos

Lista de Ingressantes

Ingressos, Egressos e Retengdes

Lista de Emad dos Alunos com Vinculo

Lista de Email dos Alunos Concluidos

Alunos em Atwidades de Extensio, Montona e Pesquisa

Alunos com Percentual de CH Cumpndas

Dwscentes Com Digtal Cadastrads

Duscentes Sem Digital Cadastrada

Discentes Sem Onentacio Académcs

Alunos com Pendéncia em Determinado Componente

Alunos Passivess de Prescngio de Vinculo Académico por Trancamentos
Alunos Passivess de Prescnglo de Vinculo Académico por Tempo

PORTAL DO COORDENADOR > RELATORIO DE ALUNOS COM PENDENCIA EM UM DETERMINADO COMPONENTE CURRICULAR

curricular selecionado, quando jd deveriam té-lo cumprido, considerando o bloco do aluno e o semestre de oferta do componente. Selecionando a pendéncia FUTURA,
serdo listados, além destes, os discentes que possivelmente teriam o componente curricular pendente no proximo perfodo letive normal do curso.

DApos D0 RELATORIO

Pendéncia: | Imediata ¥

Componente
Curricular:

Gerar Relatério

Portal do Coordenador

Cancelar

SIGAA | Centro de Tecnologia da Informacio & ComunicagSo (CTIC) - | Copyright © 2006-2023 - UFRN - jatoba.ufpa.br.jatoba2 - v3.14.25.193
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2° Analisar o Relatério de Integralizacdo de Formandos

Através deste relatdrio a direcéo poderda definir disciplinas ndo regulares
para o proximo periodo letivo, com o objetivo de subsidiar ao aluno
formando a sua integraliza¢éo no curso. Este relatorio seré entregue pela
SIGRAD na reuniéo inicial de planejamento.

Apods andlise dos relatorios, a direcdo deverd elaborar a planilha

(conforme Anexo I) com as disciplinas a serem ofertadas para o proximo
periodo letivo. Nesta etapa, deve-se avaliar a possibilidade de oferta,
além das componentes curriculares regulares do periodo letivo, de

turmas de dependéncia e/ou tutorias (turma de ensino individual).

Obs.1: Caso a faculdade decida ofertar componentes curriculares com
codigo de outras matrizes curriculares e/ou solicitar docentes de outros
institutos, € obrigatério solicitar a oferta ao instituto de origem. (O ICEN
possui planilha prépria que deve ser preenchida e enviada, via e-mail, no
prazo estipulado pelo Instituto, conforme Anexo Il)

Obs.2: Conforme o Regulamento do Ensino de Graduagéo da Ufpa:

Art. 19 O discente em situacdo de dependéncia podera regularizar seu

percurso académico realizando as Atividades Curriculares:
| - em outra turma de qualquer Campus/Polo, na modalidade presencial,
Il - em ambientes virtuais de Cursos na modalidade a distancia;

Il - na forma de tutoria, nos termos dos artigos 48 a 55 deste
Regulamento.

§ 2° Devera a Subunidade Académica planejar e organizar a oferta de
atividades para atendimento do discente em situacdo de dependéncia,
no prazo maximo de um ano apoés a primeira oferta.

Art. 21 O discente com aproveitamento de estudos que resulte em blocos

ou modulos parcialmente integralizados fara jus a matricula, conforme
plano académico da Subunidade.
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Paragrafo Unico. A Subunidade devera planejar a matricula do discente,
de modo a ajustar seu percurso académico ao previsto no Projeto

Pedagdgico do Curso, no prazo de um ano.

Art. 49. A Atividade Curricular s6 poderé ser ofertada na forma de tutoria
se nao existirem condi¢des para realiza-la de forma presencial no periodo

letivo de vinculacdo do discente.

Art. 52. Caberé ao Conselho da Faculdade ou Escola autorizar a oferta
de Atividade Curricular na forma de tutoria, prescrevendo o0s
procedimentos a serem adotados em funcdo da demanda detectada,
observadas as diretrizes do Projeto Pedagoégico do Curso.

3. Direcéo da faculdade envia, por e-mail, aos docentes a planilha com as disciplinas

que devem ser ofertadas no periodo.

4. Docentes analisam as disciplinas alocadas e sugerem ajustes, caso necessario.

a. Necessita de ajustes?

i. SIM > segue para a etapa 5;
ii. NAO > segue para a etapa 6.

5. Direcdo da Faculdade realiza o ajuste na planilha.

6. Direcdo da faculdade convoca os docentes da faculdade para reunido do conselho a fim

de homologar a planilha de oferta.

7. Conselho dafaculdade realiza reunido.

a. A oferta necessita de ajustes?
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i. SIM > segue para a etapa 8;
ii. NAO > segue para a etapa 9.

8. Conselho realiza o ajuste durante a reunido.
9. Conselho da Faculdade aprova a oferta curricular.

10. Dire¢gdo da Faculdade envia a planilha de oferta curricular a SIGRAD, via
SAGITTA.

Para enviar a planilha, a diregdo deve seguir 0s passos abaixo:

> acessar o0 SAGITTA com o mesmo login e senha do SIGAA > clicar em “Nova
Chamada” > selecionar o “Instituto de Geociéncias” > selecionar o servico “SIGRAD -
Planejamento de Oferta de Disciplinas” > selecionar o assunto “Solicitagdo de Oferta de
Disciplinas no SIGAA” e enviar a planilha.

@ SECRETARIA INTEGRADA DE
sierap  GRADUACAO - DIRECAO

@ SIGRAD - Ajustes de Turmas

@ SIGRAD - Planejamento de Oferta de .
Disciplinas

@ SIGRAD - Reunifies

@ SIGRAD - Solicitacies diversas

Planejamento de Oferta de Disciplinas

@ solicitagdo de Oferta de Disciplinas no SIGAA .

Por meio desta chamada, os Diretores das Faculdades do Instituto de Geociéncias poderdo
enviar a planilha com o planejamento de turmas para oferta no SIGAA.

Prazo Estimado: 1 a 15 dias dteis

Q“'.E’!" pode Docente, Técnico Administrativo
solicitar:
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11. SIGRAD recebe planilha de oferta curricular.

O > Processo finalizado.
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VIII.

PLANEJAMENTO DA OFERTA CURRICULAR POR PERIODO LETIVO

PROEG

CONSELHO DA FACULDADE

FLUXOGRAMA:

Divulgagio do
Calendério
Académico

-0

Realizar reuniio

A oferta

necessita de

ajustes?

Realizar o ajuste durante a
reunifio

Aprovar a oferta curricular

DIREGAD DA FACULDADE

Participar de reunido inicial
de planejamento da oferta
curnicular para o periodo
letivey subseguente

S

Preparar planilha com as
disciplinas a serem
ofertadas no praximo
periodo letive

Enviar a0s docentes, via e-
mail, a planitha de oferta
para andlise
— 7

Realizar o ajuste na planilha

Convocar os docentes da
faculdade para reunido do
conselho a fim de homologar
a planilha de coferta

F

Enviar a planilha de oferta
curricular & SIGRAD, via
SAGITTA

DOCENTES

Analisar as disciplinas

alocadas e sugerir ajustes,
€450 Necessano

Mecessita de
ajustes?

SIGRAD

Receber planilha de oferta
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IX. CONTROLE DAS ALTERACOES:

N° da
versao

Data

Tipo de alteragéo

Itens revisados

Responséavel pela reviséo

1.0 09/09/2024

Elaboragéo inicial Todos os itens

Daniel Macedo
Ellen Gomes
Klebeson Moura
Larissa Pinon

X. CONTROLE DE APROVACOES PARA USO:

DETE:) d? Nome do responsavel pela aprovacao Unidade/subunidade aprovadora:
aprovacao
09/09/2024 Arnaldo de Queiroz da Silva Instituto de Geociéncias
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