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I. PALAVRAS-CHAVE:  

• Gestão de Processos, Oferta Curricular, Planejamento Acadêmico. 

II. DICIONÁRIO DE TERMOS E SIGLAS:  

Termo/Sigla Significado 

FAGEOF Faculdade de Geofísica 

IG Instituto de Geociências  

ICEN Instituto de Ciências Exatas e Naturais 

PROEG Pro-Reitoria de Ensino de Graduação 

SAGITTA  Sistema de Atendimento da Ufpa 

 SIGAA Sistema Integrado de Gestão de Atividades Acadêmicas da Ufpa 

 SIGRAD Secretaria Integrada de Graduação do IG 

 
Calendário Acadêmico 

É o conjunto de ações acadêmicas para cada período letivo do ano. Tem 
como objetivo orientar a comunidade acadêmica acerca dos períodos letivos, 
feriados, prazos para as práticas e efetivação das atividades acadêmicas dos 
cursos de graduação, dentre outras. 

 

 
Período letivo 

É o período estabelecido no calendário acadêmico para a realização de 
atividades de ensino. Na UFPA, 4 períodos letivos são definidos a cada 
ano, sendo: 2 períodos regulares (extensivos) de 100 dias cada, que 
ocorrem normalmente de março a julho e de agosto a dezembro; e 2 
períodos intervalares (intensivos) de 50 dias cada, que ocorrem 
normalmente de janeiro a fevereiro e de julho a agosto. 



 

Nome do Processo: Código: Versão: Página: 

Planejamento da Oferta Curricular por 
Período Letivo no Instituto de 

Geociências (IG) 

13-020 1.0 3 de 11 

 
 

 

 

 

 

Elaboração/Revisão por: Aprovado por: Data da Aprovação: 

Daniel Macedo 
Ellen Gomes 

Klebeson Moura  
Larissa Pinon 

Cristiano Mendel 
Arnaldo de Queiroz da Silva 

09/09/2024 

 

III. RESULTADO(S) FINAL(IS) DO PROCESSO:  

• Planilha de oferta curricular homologada no Conselho da Faculdade e enviada à 

SIGRAD. 

IV. DOCUMENTOS DE REFERÊNCIA:  

Referência Descrição 

Calendário 

Acadêmico 
Regulamenta o cronograma de ações acadêmicas, definindo os prazos e 
responsáveis para execução das atividades de cada período letivo. 

Regimento da 
Faculdade de 
Geofísica 

 Regulamenta o Curso de Geofísica da Ufpa. 

 

Resolução 
CONSEPE-UFPA 
4.074/2010, de 

09/10/2010 

Resolução interna que dispõe sobre os Planos Acadêmicos, Regimes e Horário 
de Trabalho dos Docentes da Universidade Federal do Pará 

Trecho de destaque: “Compete à Unidade Acadêmica e à Escola de Aplicação a 
distribuição da carga horária dos docentes entre as atividades de ensino, 
pesquisa, extensão e administração, observando-se os respectivos limites 
mínimos e máximos definidos nos artigos 8º a 14 desta Resolução” (Art.5º) 

Resolução n. 4.399, 
de 14 de maio de 
2013  

Aprova o Regulamento do Ensino de Graduação no âmbito da UFPA. 

Manual Sigaa 
Graduação 

Descreve as principais funcionalidades do módulo Graduação do Sistema 
Integrado de Gestão de Atividades Acadêmicas. 

V. SISTEMAS E FORMULÁRIOS UTILIZADOS NO PROCESSO:  

Referência Descrição 

Planilha de Planejamento e 
Oferta de Turmas 

Planilha em Excel com a grade de disciplinas, horários e alocação docente, 
referente a cada período letivo. 

Planilha para demanda de 
carga horária ICEN 

Planilha em Excel com a grade de disciplinas, horários e alocação docente, 
referente a cada período letivo. 

Relatório de alunos com 
pendência em determinado 
componente 

Descreve o quantitativo de alunos com pendência imediata e futura em 
determinado componente curricular. 

Relatório de Análise de 
Ocupação de Vagas Descreve o quantitativo de alunos que solicitaram a matrícula em determinado 
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componente curricular. Este relatório auxilia a direção quanto a necessidade 
de ajuste de vagas para cada turma ofertada. 

Relatório de Reserva de 
Vagas 

Descreve o quantitativo de solicitações de vagas em determinadas turmas por 
discentes de outras matrizes curriculares 

VI. INDICADORES DE MONITORAMENTO: 

• Tempo médio de execução do processo: duração média da execução desde o 

início até o final do processo; 

• Atendimento aos Prazos (Determinados pelo Calendário acadêmico); 

• Quantidade de Ajustes na reunião do conselho. 

VII. PROCEDIMENTOS E OBSERVAÇÕES SOBRE ATIVIDADES DO PROCESSO:  

0. PROEG divulga o Calendário Acadêmico. 

• Anualmente a PROEG divulga o calendário acadêmico para os quatro 

períodos letivos subsequentes do ano corrente. O calendário acadêmico 

é o documento que impulsiona o start do processo de elaboração do 

planejamento das atividades acadêmicas das faculdades para cada 

período letivo, pois demarca o prazo em que as faculdades devem o 

iniciar. 

1. Direção da faculdade participa de reunião inicial de planejamento da oferta 

curricular para o período letivo subsequente 

• Antes da definição do planejamento da oferta de disciplinas da 

Faculdade, a direção da mesma deverá participar de reunião inicial com 

a Coordenação Acadêmica, as demais faculdades e a SIGRAD no intuito 

de realizar uma breve avaliação do período letivo anterior e delinear as 

disciplinas que serão compartilhadas entre faculdades e disciplinas de 

outros institutos. 

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

próximo período letivo. 
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• Para auxiliar o planejamento da oferta, a direção deverá seguir alguns 

passos, são eles: 

 1º - Analisar o Relatório de alunos com pendência em determinado 

componente 

Através deste relatório a direção poderá verificar a quantidade de alunos 
que necessitam cursar determinada componente no período letivo 
subsequente. 
 
Para realizar o download do Relatório de Alunos com Pendência em um 
Determinado Componente Curricular, via SIGAA, deve-se seguir os 
passos abaixo: 

 
> Entrar no SIGAA > Escolher o período letivo > Clicar em Portal Coord. 
Graduação > Clicar na Aba "Relatórios" > "Discentes" > clicar em "Alunos 
com Pendência em Determinado Componente" > selecionar "Pendência: 
Imediata" e gerar relatório de cada componente curricular a ser ofertada 
no próximo período letivo. 
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2º Analisar o Relatório de Integralização de Formandos 

 
Através deste relatório a direção poderá definir disciplinas não regulares 
para o próximo período letivo, com o objetivo de subsidiar ao aluno 
formando a sua integralização no curso. Este relatório será entregue pela 
SIGRAD na reunião inicial de planejamento. 

 

• Após análise dos relatórios, a direção deverá elaborar a planilha 
(conforme Anexo I) com as disciplinas a serem ofertadas para o próximo 
período letivo. Nesta etapa, deve-se avaliar a possibilidade de oferta, 
além das componentes curriculares regulares do período letivo, de 
turmas de dependência e/ou tutorias (turma de ensino individual). 
 

 

Obs.1: Caso a faculdade decida ofertar componentes curriculares com 

código de outras matrizes curriculares e/ou solicitar docentes de outros 

institutos, é obrigatório solicitar a oferta ao instituto de origem. (O ICEN 

possui planilha própria que deve ser preenchida e enviada, via e-mail, no 

prazo estipulado pelo Instituto, conforme Anexo II) 

 

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

 

Art. 19 O discente em situação de dependência poderá regularizar seu 

percurso acadêmico realizando as Atividades Curriculares: 

I - em outra turma de qualquer Campus/Polo, na modalidade presencial; 

II - em ambientes virtuais de Cursos na modalidade a distância; 

III - na forma de tutoria, nos termos dos artigos 48 a 55 deste 

Regulamento. 

§ 2º Deverá a Subunidade Acadêmica planejar e organizar a oferta de 

atividades para atendimento do discente em situação de dependência, 

no prazo máximo de um ano após a primeira oferta. 

 

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

ou módulos parcialmente integralizados fará jus à matrícula, conforme 

plano acadêmico da Subunidade. 
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Parágrafo único. A Subunidade deverá planejar a matrícula do discente, 

de modo a ajustar seu percurso acadêmico ao previsto no Projeto 

Pedagógico do Curso, no prazo de um ano. 

 

Art. 49. A Atividade Curricular só poderá ser ofertada na forma de tutoria 

se não existirem condições para realizá-la de forma presencial no período 

letivo de vinculação do discente. 

 

Art. 52. Caberá ao Conselho da Faculdade ou Escola autorizar a oferta 

de Atividade Curricular na forma de tutoria, prescrevendo os 

procedimentos a serem adotados em função da demanda detectada, 

observadas as diretrizes do Projeto Pedagógico do Curso. 

 

 

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

que devem ser ofertadas no período. 

 

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

a.  Necessita de ajustes? 
 
 

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

 

 

5. Direção da Faculdade realiza o ajuste na planilha. 
 

6. Direção da faculdade convoca os docentes da faculdade para reunião do conselho a fim 
de homologar a planilha de oferta. 

 
7. Conselho da faculdade realiza reunião. 
 

a.   A oferta necessita de ajustes? 
 



 

Nome do Processo: Código: Versão: Página: 

Planejamento da Oferta Curricular por 
Período Letivo no Instituto de 

Geociências (IG) 

13-020 1.0 8 de 11 

 
 

 

 

 

 

Elaboração/Revisão por: Aprovado por: Data da Aprovação: 

Daniel Macedo 
Ellen Gomes 

Klebeson Moura  
Larissa Pinon 

Cristiano Mendel 
Arnaldo de Queiroz da Silva 

09/09/2024 

 

i. SIM > segue para a etapa 8; 
ii. NÃO > segue para a etapa 9. 

 
 

8. Conselho realiza o ajuste durante a reunião. 

 

9. Conselho da Faculdade aprova a oferta curricular. 
 

10. Direção da Faculdade envia a planilha de oferta curricular à SIGRAD, via 

SAGITTA. 
 

 Para enviar a planilha, a direção deve seguir os passos abaixo: 

 

 > acessar o SAGITTA com o mesmo login e senha do SIGAA > clicar em “Nova 

Chamada” > selecionar o “Instituto de Geociências” > selecionar o serviço “SIGRAD - 

Planejamento de Oferta de Disciplinas” > selecionar o assunto “Solicitação de Oferta de 

Disciplinas no SIGAA” e enviar a planilha. 
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11.  SIGRAD recebe planilha de oferta curricular. 
    

 

> Processo finalizado. 
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VIII. FLUXOGRAMA:  
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IX. CONTROLE DAS ALTERAÇÕES:  

Nº da 
versão 

Data Tipo de alteração Itens revisados Responsável pela revisão 

1.0 09/09/2024 Elaboração inicial Todos os itens 

Daniel Macedo 

Ellen Gomes 

Klebeson Moura 

Larissa Pinon 

X. CONTROLE DE APROVAÇÕES PARA USO:  

Data da 
aprovação 

Nome do responsável pela aprovação Unidade/subunidade aprovadora: 

09/09/2024 Arnaldo de Queiroz da Silva Instituto de Geociências 
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