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APRESENTACAO

Prezado (a) coordenador (a),

O trabalho de coordenacdo de curso pode parecer desafiador quando se trata de construir
a primeira experiéncia com a funcdo. Com o intuito de oferecer um suporte durante a sua gestéo
a frente do curso, temos a satisfacdo de lhe apresentar este Manual, o qual sintetiza um esforco
conjunto em fornecer orientagdes diversas sobre as atividades de rotina da coordenacéo de
curso.

De maneira geral, o Manual sistematiza informacdes, orientaces e procedimentos
pedagdgicos e gerenciais, com a finalidade de otimizar as acbes para tomada de decisdes. Nele,
séo descritas as principais atividades rotineiras dos Colegiados de Curso e a regulamentacéo
especifica de cada atividade, esperando contribuir para uma melhor gestdo das atividades de
administracdo (organizar, liderar, planejar e avaliar) dos cursos de graduacéo.

No Capitulo 1, apresentamos a fundamentacdo institucional para a coordenacdo de
curso: documentos institucionais que normatizam a coordenacdo e estabelecem as atribuicdes
da funcdo. Além disso, apresentam-se orientacBes sobre os processos de transi¢cdo da
coordenacdo quando eleita a nova gestdo. No Capitulo 2, descreve-se de maneira geral as
funcdes e atividades de rotina da coordenacdo de curso. O Capitulo 3 apresenta o detalhamento
do dia a dia da coordenacdo de curso, em que sdo especificadas as principais rotinas e 0s
procedimentos necessarios para tal. Os Apéndices correspondem a recursos que podem lhe
auxiliar nas rotinas da coordenacdo: documentos, formularios, listas de e-mails, entre outros.

Todos os termos que aparecem destacados no texto do Manual ddo acesso
direto aos materiais citados. Informag6es adicionais sio e apresentadas

em quadro com o icone @

Esperamos que este Manual possa contribuir para o seu trabalho na coordenacgéo e
garantir a qualidade do seu curso. Agradecemos ainda a equipe da PROGRAD pela leitura e
sugestdes efetuadas. Gostariamos de fazer ainda um agradecimento especial ao professor Dr.
Rhudson Cruz (CCBS/UFOB), que gentilmente cedeu material de sua autoria sobre rotinas no

SIGAA que contribuiram para a escrita do Manual.

Barreiras, 01 de agosto de 2023.
Comisséo de Elaboragéo

! Créditos do icone: @bglgn (flaticon).



CAPITULO 1 - A COORDENACAO DE CURSO I: BASES INSTITUCIONAIS

O que faz um coordenador de curso de graduacdo? De modo geral, ele é responsavel

pela administracdo do curso. Conforme o [gER[INEICRETEUNERUIEOIZ], (Arts. 64 e 65), 0
coordenador(a) é responsavel por:

Tabela 1 - Atribui¢des do coordenador(a) de curso

1 Coordenar as atividades do Curso, encaminhando a Dire¢do do Centro, a solicitagdo de
providéncias que viabilizem o seu funcionamento.

2 Convocar e presidir as [fINaydo Colegiado do Curso.
3 Executar as deliberagdes do Colegiado e gerir as atividades do Curso ou Programa.

Representar o Curso ou Programa junto aos [o]geElekYe ERCINWEIRIIeEl[E e a outras instituigdes.

4

5 Acompanhar e solicitar, sempre que necessario, a atualizacdo dos registros institucionais dos
estudantes vinculados ao curso.

6 Coordenar agdes de planejamento, execucdo e avaliagdo das atividades académicas do curso e
0 desempenho académico dos estudantes.

7 Apresentar a [@feJo]ge[TpET=ToRNe IN=IETRl0), semestralmente, a demanda por componentes

curriculares e quantitativo de vagas a serem ofertadas.

8 Encaminhar ao(a) Diretor(a) do Centro solicitacdo de [sJfe)i[eCIIIMEE para viabilizar as atividades
académicas sob sua coordenacao no ambito do curso.

Coordenar e decidir, no que lhe couber, sobre a matricula e a inscrigdo semestral em
componentes curriculares dos estudantes do curso.

Supervisionar as atividades de [JfElelEREELERIE no ambito do curso, solicitando a
10 Coordenacéo de Ensino as providéncias necessarias para seu pleno funcionamento.

Acompanhar o cumprimento dos planos de ensino de cada componente curricular vinculado ao

— curso.

Cumprir as demais atribuicdes estabelecidas pelos regulamentos, regimentos e normas fixadas

- pelas instancias superiores e 6rgaos de regulagéo.

Coordenar, no ambito do curso, a coleta e sistematizacdo dos dados necessarios para fins de

13 . - .
reconhecimento/renovacao de reconhecimento do curso; e

1 Coordenar, no ambito do curso, os procedimentos e ritos legais referentes a colagdo de grau.


https://ufob.edu.br/a-ufob/instrumentos-normativos/resolucoes/2021/consuni/resolucao-consuni-013-2021-consolida-e-aprova-o-regimento-geral-da-ufob.pdf
https://ufob.edu.br/a-ufob/estrutura

® @

Salvo em casos excepcionais, a convocagdo para reunides do Colegiado de Curso deve ser feita
com antecedéncia minima de 48 horas (Art. 32, §85° do Regimento Geral da UFOB).

A Coordenadoria de Ensino é um setor de apoio vinculado a diretoria de cada Centro. Dentre
outras atribuicdes, ela é responsavel pela coordenacéo do planejamento académico do semestre
letivo. Para mais informacoes sobre as competéncias da Coordenadoria de Ensino, consulte o Art.
61 do Regimento Geral da UFOB e a Agenda Académica do periodo letivo em questdo. No
Apéndice C encontram-se os e-mails das Coordenadorias de Ensino da UFOB.

Compete ao Conselho Diretor do Centro estimular a articulacio das atividades académicas aos
planos de trabalho dos Colegiados de cursos (Art. 47 do Regimento Geral, paragrafo 111).

Para mais informac0es sobre a Orientagdo Académica, consulte o [YEWEEY do programa.

O trabalho da coordenacdo conta com o apoio do vice-coordenador(a), eleito

juntamente com o coordenador de curso. O vice-coordenador(a) é responsavel pela

administracao do curso e pela presidéncia do Colegiado nas auséncias do coordenador(a).

O trabalho de coordenacédo deve ser realizado de forma articulada com o Colegiado

de curso, instancia do curso de responsabilidade académica e administrativa. Conforme
AR NN EIONEETEL, 0 Colegiado é o 6rgdo deliberativo do curso, cujas competéncias séo:

Tabela 2 - Atribui¢des do Colegiado de Curso

Implementar o [ggo[ R =To To[ole[[elo)e X @®UI 0], Vvisando sua qualidade académica.

Deliberar sobre solicitacdes referentes a trajetoria académica dos estudantes.

Acompanhar as atividades de ensino, pesquisa e extensdo nos processos formativos dos
estudantes.

Aprovar, em primeira instancia, alteragcdes no Projeto Pedagdgico do Curso, submetendo-as a
apreciagdo das instancias competentes.

Planejar a demanda semestral de oferta de componentes curriculares.

Apoiar a coordenacdo das atividades do Curso.

Apreciar e deliberar sobre o relatério anual das atividades do Curso, encaminhando-0 ao(a)
Diretor(a) do Centro.

Apreciar e encaminhar acOes a partir de relatorios advindos das atividades do curso relativos a
implementagdo das politicas institucionais de ensino, pesquisa e extensdo, encaminhando aos
setores competentes.

O trabalho da coordenagdo de curso também envolve um diélogo ativo e paralelo com

0 Colegiado de curso e o Nucleo Docente Estruturante do Curso (NDE), estrutura essa


https://drive.google.com/file/d/1wAcZTIq5Omoy8KS5TrDu-io-RYvW10xn/view?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1vmjzj7I-wfABXP5jiERez1MRqxQnsa_UnvZiEBA0ltY/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1vmjzj7I-wfABXP5jiERez1MRqxQnsa_UnvZiEBA0ltY/edit?usp=sharing
https://ufob.edu.br/ensino/graduacao

composta por professores e que € responsavel pela consolidacdo do PPC visando melhorar a
sua qualidade.

Vale destacar que Colegiado e NDE tém funcgdes diferentes. Enquanto o Colegiado
tem uma importante funcdo administrativa, 0 NDE tem uma funcdo de assessoramento ao
Colegiado. O trabalho do NDE é constante, pautado no acompanhamento do desenvolvimento
do PPC do curso a partir de estudos e diagnésticos de demandas/necessidades. Para isso, deve
dialogar constantemente com o Colegiado a fim de apresentar e discutir a proposta de estudo,
levantar informacdes, solicitar documentos e pareceres que possam subsidiar os trabalhos do
Nucleo.

Esses trabalhos, uma vez concluidos, produzirdo documentos como relatorios,
boletins, estudos técnicos e painéis, cujos resultados serdo bastante apreciados pelo Colegiado
visando a manutencdo da qualidade do curso. Para 0 bom andamento dos trabalhos, é necessario
que o NDE se reuna periodicamente com o objetivo de pdr em prética o desenvolvimento de
estudos de implementacdo do PPC do curso, e, nesse percurso, manter didlogo constante com
o Colegiado. A coordenacdo do curso, por sua vez, precisa incluir em seu planejamento anual
as reunides com o NDE para discussdo do andamento do PPC do curso.

Recentemente, a PROGRAD desenvolveu o [JERBEIREEINBIS, contendo orientacdes
para os trabalhos do Nucleo.

As reunides ordinarias do Colegiado de Curso sdo realizadas mensalmente. Caso haja urgéncia, o
colegiado podera convocar reunido extraordinaria, nesse caso, com pauta Unica. A convocacao

@ para a reunido sera enviada no e-mail institucional constando a pauta a ser discutida, sendo
possivel acrescentar outras pautas no momento da aprovacédo. Em ambos o0s casos, a pauta devera
ser enviada aos convocados/convidados. Consulte o Apéndice B para mais informagcoes.

Para saber mais sobre a periodicidade das reunides ordinarias e procedimentos associados, sobre
@ a composi¢do do Colegiado e os periodos de mandato de cada representante, consulte os Arts. 32
e 48 do Regimento Geral da UFOB, respectivamente.

O trabalho da coordenagéo de curso se inicia antes mesmo de 0 novo coordenador(a)

eleito e vice-coordenador(a) assumirem o cargo, com a participacdo no (@fiIg{ele[CHENE0)

promovido pela PROGRAD. Paralelamente, deve-se iniciar o dialogo entre a
gestdo eleita e a gestdo atual do curso com o intuito de proporcionar uma transicdo bem-
sucedida no periodo que antecede os trabalhos efetivos da nova equipe. Nesse estagio, sdo
indispensaveis dois documentos:

1.0 desenvolvidas pela gestdo do curso atual, preenchido

pela mesma e entregue ao coordenador(a) eleito;


https://drive.google.com/file/d/1_yue3Z3GbPkkNNNmPrKEZbAP-h_rZR0n/view?usp=sharing
https://moodle.ufob.edu.br/course/view.php?id=260
https://moodle.ufob.edu.br/course/view.php?id=260
https://docs.google.com/document/d/1D97NP_DPTO7dmnwdZY4tclBnx4E4BNDO/edit?usp=sharing&ouid=101594021532003704819&rtpof=true&sd=true

2.0 do Colegiado de curso, a ser preenchido pelo coordenador(a)
eleito.

Durante essa etapa, a medida que cursa os modulos do Curso de Gestdo Académica,
o coordenador(a) eleito realiza o preenchimento do Plano de Acéo e recebe da atual gestdo
dados, informacdes e procedimentos necessarios ao desenvolvimento das atividades de
coordenacao.

E de suma importancia que a coordenacao organize e armazene todos
0s arquivos da gestdo em pastas na nuvem: atas, relatérios, pareceres, boletins, registros,
dentre outros.

Ao término do Curso de Gestdo e de posse de formularios preenchidos e documentos

do Colegiado, coordenador(a) e vice entrardo em acdo com a nova gestao.


https://docs.google.com/document/d/1JgOH8wvY-Tp--56M_DBEYzP37u0KV654/edit?usp=sharing&ouid=101594021532003704819&rtpof=true&sd=true

CAPITULO 2 - ACOORDENACAO DE CURSO II: FUNCOES

De maneira geral, a atuacdo do coordenador visa assegurar o funcionamento do curso
com base nos principios da eficiéncia na gestdo publica, da gestdo democrética e do didlogo
constante com a comunidade académica, visando a evolucdo permanente da formacao
profissional e cidada. Para isso, o trabalho da coordenacédo envolve funcdes diversas, previstas
pelo Regimento Geral da UFOB e complementadas instrumentos normativos da Educacéo
Superior. Essas fungdes séo distribuidas em trés grandes grupos: fungdes de representacéo,
fungdes administrativas e de gestdo e fungdes politico-pedagogicas. Vamos falar sobre cada

uma delas logo a seguir.

Quadro 3 - Funcoes de representacdo da coordenacédo de curso

e Representar o curso junto aos 6rgaos da Universidade de outras instituicdes;

e Representar o curso nas edigdes semestrais do Encontro de Coordenadores (NAGC/PROGRAD).

Quadro 4 - Fungdes administrativas e de gestdo da coordenacdo de curso

e Presidir as reunifes do Colegiado;
e Encaminhar demandas do Colegiado aos representantes para tomada de providéncias;

e Efetuar o planejamento do semestre letivo do curso em didlogo constante com a Coordenadoria
de Ensino do seu Centro;

e Proceder com as a¢Bes necessarias em ocasides envolvendo avaliagdes, tais como: ENADE,
Reconhecimento e renovacao de reconhecimento de curso, avaliagdo do semestre letivo, dentre
outras.

e Sistematizar atividades docentes e discentes por meio de registros no SIGAA,
e Eleger secretario(a) para redagdo de Ata durante as reunides do Colegiado;
e Gerenciar e armazenar documentos da Coordenacéo e do Colegiado do curso em pastas virtuais;

e Manter o fluxo de informacg0es atualizado em plataformas especificas (SIGAA, e-MEC, SIPAC
etc.).

10



Quadro 5 - Fungdes politico-pedagdgicas da coordenacdo de curso

e Acompanhar a concretizacdo do Projeto Pedagdgico de Curso (PPC);
e Manter dialogo constante com o Nucleo Docente Estruturante do Curso (NDE);

e Acompanhar o desenvolvimento de atividades docentes considerando os objetivos do PPC do
Curso;

e Acompanhar o desempenho dos estudantes do curso, tendo em vista um ensino e aprendizagem
em conformidade com as demandas contemporaneas;

e Fornecer informagdes e estabelecer procedimentos relacionados ao programa de Orientagdo
Académica;

e Analisar situacdes de evasdo da graduacao;

e Manter didlogo constante com docentes, discentes e demais instancias institucionais visando a
elaboracdo de propostas para acompanhamento dos indicadores de qualidade do curso.

Além do Regimento Geral da UFOB e do PPC do curso, outro dispositivo institucional

indispensavel ao trabalho da coordenacdo é o [REIs[U1ETgq(TgI(oRNe RN =g oo }e RN ET r-Te [VET= IO (R{=(E)),

documento que disciplina acerca das ac6es e rotinas dos cursos de graduacdo da Universidade.

@ Outros documentos importantes:

DI Diretrizes Curriculares Nacionais dos Cursos de Graduacaog

LIV arcos Regulatorios dos Cursos de Graduacao da UFOBE

11


https://ufob.edu.br/a-ufob/instrumentos-normativos/resolucoes/2021/ceaa/resolucao-ceaa-009-2021-consolidacao-regulamento-de-ensino-de-graduacao-da-ufob.pdf
http://portal.mec.gov.br/component/content/article?id=12991
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1UrG01OfUX8qkuJETIKXR7VJGj2McYHgcP3Rgj-yRd0s/edit?usp=sharing

CAPITULO 3 - O DIA A DIA DA COORDENACAO DE CURSO: ROTINAS E

PROCEDIMENTOS

Nos capitulos anteriores detalhamos as atribuic6es e func¢des da coordenacao de curso,
dando destaque aos principais documentos que coordenadores e vice-coordenadores precisam
conhecer. Neste Capitulo, vamos detalhar as atividades e procedimentos relacionados ao dia a
dia do trabalho do Coordenador(a) de curso.

Além dos documentos citados nos capitulos anteriores, para 0 bom andamento dos
trabalhos da coordenag&o de curso € indispensavel o conhecimento do
da Graduacéo, documentos normativos aprovados na Camara de Ensino
de Acdes Afirmativas — CEAA. O Calendario Académico apresenta as datas de inicio e fim
dos semestres letivos, datas de feriados, além de informacdes sobre o total de dias em cada
semestre letivo. Ja a Agenda Académica detalha os eventos académicos que deverdo ocorrer
no ano letivo e os responsaveis por cada atividade/evento. A nivel de coordenacao de curso,
poderiamos citar como exemplos de procedimentos da Agenda em que o coordenador é
responsavel: registro do planejamento académico, matriculas, avalia¢do curricular e colagéo de
grau, turmas de férias, entre outros. Por isso, é fundamental o coordenador(a) ter em maos
Calendario e Agenda para o desenvolvimento das atividades no periodo letivo.

Dica #1: Em determinadas situacdes, podem ocorrer atualizacdes de prazos e datas
especificas da Agenda Académica, visando atender necessidades da Universidade. Para ficar
por dentro de eventuais alteracGes, recomenda-se acessar o0 Boletim de Servigos

periodicamente: https://boletimdeservicos.ufob.edu.br/boletim;

Dica #2: utilize o Google Agenda da conta Google da Coordenagéo para inserir as
rotinas e prazos da Agenda Académica;

Vamos detalhar nos préximos topicos o0s principais procedimentos no sistema
académico para a coordenagdo do curso, com o intuito de apresentar as acdes de registro do
colegiado do curso em ordem cronoldgica do semestre representada na Agenda Académica.

O planejamento comega com:

(1) Estudo local da demanda (necessidades dos alunos do curso com relagdo as
disciplinas);

Dica #1: Uma ferramenta bastante util nessa etapa € o banco de dados do PowerBl,
que contém detalhes sobre componentes curriculares, informaces curriculares dos estudantes,

entre outras. O PowerBI pode ser acessado no seguinte link: https://tinyurl.com/29df6svc.

12


https://ufob.edu.br/ensino/agenda-academica
https://ufob.edu.br/ensino/agenda-academica
https://boletimdeservicos.ufob.edu.br/boletim
https://tinyurl.com/29df6svc

(2) Alinhamento com a matriz curricular do curso (disciplinas que precisam ser
alocadas, relacionadas com a demanda daquele semestre);
(3) Envio a Coordenacéo de Ensino do Centro para planejamento (disciplinas comuns,

especificas, horarios etc.).

3.1) Acesso ao Portal da Coordenacéo de Curso

Apos a nomeacdo para a funcdo, a Direcdo da Unidade enviard copia da portaria de
nomeacao para as instancias da Universidade responsaveis por realizar o cadastro dos homes
da nova equipe de coordenacdo do curso. Ao ser realizado o cadastro, a coordenacao e vice-
coordenacdo do curso ira acessar o Portal da Coordenacdo de curso via acesso habitual ao
SIGAA, escolha Chefia/Diretoria (Figura 1a) e posteriormente, Portal Coord. Graduacgéo

(Figura 1b). O Portal da Coordenacéo de Curso abrira de forma similar a Figura 2.

Figura 1 - Tela do Portal da Coordenacdo no SIGAA

ESCOLHA SEU VINCULO PARA OPERAR O SISTEMA

PorTals

Caro Usuario, & a 8
O sistema detectou que vocé possui mais de um vinculo ative com a instituigdo. pgrtal do Docente
Por favor, selecione o vinculo com o qual vocé deseja trabalhar nesta sess&o. u

= Portal Coord.

f . -

ﬂ@: Selecionar Vinculo ’ SLUELY B Lo Graduagso _
VincurLos ENCONTRADOS (2) & & u&

Atrvos I
Vinculo Identificador Outras informacées a -
a -~
ga Servidor JO0OC00X Lotagdo: CENTRO i
ﬂakchefla/D\remrla preceveee Unidade: COORDENAGAO DO CURSO
(@) (b)
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Figura 2 - Viséo geral do Portal da Coordenacéo de Curso

o e e s g e e

=2 Menu Docente e

COORDEMACAQ DO CURSO 7 Alterar senha

& Matriculas o Atividades /: Aluno 7 Turmas Relatérios ', Consultas [ 2 Estagio gEimioteca a°| Pagina WEB gRelagﬁeslnlsmamona\s & PPC T{‘Outros

Né&o ha noticias cadastradas. Barra com s PDI’tfﬂ da
menus. Cada Coordenacao de Curso
menu acessa

varias fungdes
relacionadas a
acédo

Regular 202

MaTRicuLAS ON-LINE PENDENTES DE ORIENTACAQ

N&o hd matriculas pendentes Solicitagdo de turmas

ndicaga g

no periodo estabelecido na Agenda Solicitagdes on-line de matricula
Académica, se ha solicitacédo de a

matricula pendente de orientac&o Andlise das solidtagies de matricula
solicitag&o de trancamento de g

componente curricular ou de curso, {ilimo dia para trancamento

entre outra:

TRANCAMENTOS PENDENTES DE ORIENTAGAO
Ndo ha trancamentos pendentes

MATRICULAS EXTRAORDINARIAS PENDENTES DE ORIENTACAO
Ndo ha Matriculas Extraordinarias Pendentes até
Rematricula

a

ATENDIMENTO AC ALUNO
N&o ha perguntas pendentes. s
ver todas as perguntas respondidas | ver todas as perguntas ndo respondidas ( R9$“m0 das Eletrénicos
principais agtes
indicadas na

FORUM DO CURSO Agenda

Académica
Caro Coordenador, este forum € destinado para discussdes relacionadas ao seu curso. Todos os alunos do
curso e a coordenagdo tem acesso a ele.

3.2) Registro do Planejamento Académico

Corresponde ao registro do planejamento académico no SIGAA das decisdes tomadas
nos orgdos colegiados competentes com relacdo aos componentes curriculares, numero de
vagas por turma, hordrio da turma, ofertados para o semestre letivo. A inser¢do do
planejamento académico no SIGAA a nivel de solicitacdo € de responsabilidade da
Coordenacdo de curso e a homologacéo é de competéncia das Coordenacdes de Ensino de cada
Unidade. O prazo para cada acdo de registro é definido na Agenda Académica de cada ano

letivo.

3.2.1) Registro de solicitacao de turma de ingressante e estudante regular

O planejamento académico € pensado para duas categorias de estudantes: o(a)
estudante ingressante, 0 que estd ingressando no curso naquele semestre, e o(a) estudante
regular, o que esta no curso ha pelo menos um semestre.

O plano de ingressante conhecido também como “prato-feito”, consiste no grupo de
componentes curriculares do primeiro semestre e com vagas reservadas aos estudantes que irdo
ingressar no curso naquele semestre.

A coordenacdo do curso ira registrar o plano de ingressante/prato-feito no
sistema no periodo indicado na Agenda Académica.

Clique aqui para saber como cadastrar um plano de ingressante (prato-feito).
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https://www.youtube.com/watch?v=4eJUkvRR768&ab_channel=TUTORIAISSIGAAUFOB

Para os estudantes regulares, as turmas séo solicitadas conforme definido por cada
colegiado de curso e o(a) estudante ira solicitar a matricula via seu portal discente no SIGAA.

Clique aqui para saber como solicitar turma regular.

3.2.2) Matricula no plano de ingressantes e solicitacdo de matricula

A coordenacdo do curso € a responsavel por realizar a matricula do
estudante ingressante no plano de ingressante.

Para os ingressantes via convénios, VVagas residuais e Ex-officio ndo é registrado plano
de ingressante. Apds estabelecer o plano de estudos a ser seguido, a coordenacao ira realizar a
matricula compulséria nos componentes curriculares.

O registro dos ingressantes via processos citados nas turmas é recomendado
gue ocorra antes do processamento regular de matricula, a fim de garantir a vaga na turma.

Clique aqui para saber como realizar a matricula no plano de ingressante.

Ja para os estudantes regulares, o Regulamento de Ensino de Graduacdo da UFOB
aponta que “a solicitagdo de matricula é 0 periodo no qual o (a) estudante solicita, a cada
semestre letivo, a inscricdo em componentes curriculares, exclusivamente nos prazos
definidos pela agenda académica”.

Cligue aqui para saber como o estudante regular deve solicitar a matricula.

Apos a solicitacdo das matriculas pelo estudante, a coordenacéo do curso fara a analise
e a homologac&o da solicitacdo da matricula no perfil na coordenag&o do curso (Figura 3).

Figura 3 - Tela de anélise das matriculas

=G Menu Docente e

COORDENAGAO DO CURSO
¢ 7, Alterar senha

+ Analisar Solicitacées de Matricula > Analisar Solicitacdes Pendentes

I & Matriculas ;g Alividades £ Aluno |~ Turmas Relatérios 4, Consultas {2 Estagio gE\blloteca 3 Pagina WEB :)Relagﬁeslmemaciona\s & pPPC T\‘Outms

Durante o periodo reservado

Matricular Aluno Ativo Consultar Solicitacfes de um Discente para a homologag&o das

Matricular Em Turmas Restritas Analisar Matriculas Exiracrdinarias de Discentes em Regime de Observacdo solicitagdes de matricula e
IMatricular Em Turmas Restritas Em Periodo Suplementar + Analisar Matricula de Férias de Discente em Regime de Observacdo Iematllcu\a. a Cooldenagao do
Curso as solicitagbes pelo

Matricular Alune Em Turma de Férias Analisar Matriculas Exiracrdinarias de Férias de Discentes em Regime de Observacéac menu "Matriculas”
Matricular Alunc com Flexibilizag8o de Pré-requisito CENTRO

1| Orientar Trancamentos de Matricula Regular 202
Permitir Extrapolar Carga Horaria Maxima e DTS

&3 Aunos Ingressantes » 2

Solicitagdes on-line de matricula
a

Analisar Solicitacéo de Suspensdo de Programa de Discente em Regime de Observacdo
N&o hd trancamentos pendentes

Analise das solicitagbes de matricula
a
MATRICULAS EXTRAORDINARIAS PENDENTES DE ORIENTAGAO Ultimo dia para trancamento
Né&o hd Matriculas Extraordindrias Pendentes até
Rematricula

a
ATENDIMENTO AC ALUNO

N&o ha perguntas pendentes. Bemorendos
ver todas as perguntas respondidas | ver todas as perguntas ndo respondidas (0) G Elewrénicos
T~

FORUM DO CURSO
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https://www.youtube.com/watch?v=QfSBQaMMsC4&ab_channel=TUTORIAISSIGAAUFOB
https://youtu.be/CZfapaovBz4
https://www.youtube.com/watch?v=eHzYOcO2JYw

A coordenacdo do curso podera aceitar ou indeferir a solicitacdo do estudante em
realizar matricula naquela turma, isso, antes do processamento das matriculas. Logo ap6s, nao
€ mais possivel indeferir matricula em turma.

Para o(a) estudante em Regime de Orientacdo, a coordenacdo do curso precisa analisar
a viabilidade de o(a) estudante cursar ou ndo, logo, neste caso, é necessaria a observagdo da
solicitacdo de matricula.

Além da coordenacdo do curso, o (a) orientador (a) académico (a) também pode

homologar ou nédo a solicitacdo de matricula.

3.2.3) Matricula em Atividade Individual
As atividades individuais (Figura 4), sdo aqueles componentes curriculares do tipo
atividades individuais desenvolvidas pelo estudante com orienta¢do de um (a) docente, sendo
esses 0s Estagios, o Trabalho de Conclusao de Curso — TCC e algumas orientacdes especificas.

Figura 4 - Tela de acesso ao menu de atividades

COORDEMACAO DO CURSO =2 Menu Docente

‘? Alterar senha

< Malriculas . Atividades {: Aluno 7 Turmas Relatorios 4, Consultas £ 2 Estagio gﬁlbhmeca 3°| Pagina WEB ?Rela;ﬁeslnternaciona\s & PPC [ ] outros

Atividades Especificas » || | Matricular
NED o Atividades Auténomas +| [ Consolidar Matriculas Portal da
Atividades Especificas em Periodo Suplementar Excepcional b ||« Validar Coordenacgao de Curso
-} Excluir
Trabalho de Fim de Curso
Alterar Atividades de TCC/Estagio/Orientac3o Individual | e

I~ Orientacées de Atividades Regular 202

MATRICULAY
Ndo ha matrit 1y, Solicitar Cadastro de Atividade Solicitagdo de turmas
a

|2 Minhas Solicitagées de Cadastro de Atividade
TRANCAMENTOS PENDENTES DE ORIENTAGAO

Solicitagées on-line de matricula

Para a atividade individual ndo é necessario abrir turma, a coordenacao do curso é
guem matricula de forma compulséria o(a) estudante na atividade, da mesma forma, realiza a
consolidacéo ao final da atividade.

A Atividade de Estagio podera ser registrada apés periodo reservado na
Agenda Académica para abertura de turmas, mas sua concluséo, consolidacao, precisa ocorrer
dentro do semestre em que foi cadastrada.

Com isso, todos os componentes curriculares, mesmo os de atividade individual,
precisardo ser consolidados dentro do semestre vigente, ndo podendo matricular o(a) estudante
em um semestre e consolidar no outro semestre.

Para o registro da atividade, o Coordenador devera indicar o nome do estudante ou
outro dado cadastrado (Figura 5); fard a busca do tipo de atividade sem necessidade de

informar qual o tipo (Figura 6a) ou abrir a caixa e indicar o tipo de atividade (Figura 6b); caso
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ndo informe a Figura 7 mostra as possibilidades de atividades cadastradas para a grade

curricular do estudante e clique no icone @

Figura 5 - Buscar discente

PoRTAL Do COORDENADOR > REGISTRO DE ATIVIDADE ACADEMICA ESPECIFICA

[] Matricula:

(] cpr:

[] Mome do Discente:

Curso: - BACHARELADO
Buscar || Cancelar

Figura 6 - Alternativas para busca das atividades

PorTaL po COORDENADOR > MATRICULA EM ATIVIDADE > SELEGAO DA ATIVIDADE AcapeEmica EspeciFica

Matricula: 2( Matricula: 2(

Discente: FULANO Discente: FULANO
Curso: BACHARELADO - Presenc Curso: BACHARELADO - Presencial - MT
Status: ATIVO Status: ATIVO

Tipo: REGULAR Tipo: REGULAR

SELECIONE 0S5 CRITERIOS DE BUSCA DAS ATIVIDADES

(] Departamento: -- SELECIONE -- O

Departamento: -- SELECIONE --

OU [ Atvidade:

O Tipo de Atividade: -- SERECIONE - ~ [] Tipo de Atividade: -- SELECIONE -- v
$ Buscar Atividades | << Seleciol ' ATIVIDADE PROFISSIONAL ciol Iscel
ESTAGIO .
TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO A

() Atividade:

Portal do Ca

SIGAA | Pré-Reitoria de Tecnologia da Informacio e Comunicac3o - (77) 3614-3560 @ | Copyright @ 2006-2023 - UFRN - sigaa.ufob.édu br - v4.8.22

(@) (b)
Figura 7 - Selecéo do tipo de atividade

SELECIONE OS5 CRITERIOS DE BUSCA DAS ATIVIDADES

[) Departamento: -- SELECIONE -- v
O atividade:
O Tipo de Atividade: -- SELECIONE -- ~

Buscar Atividades | << Selecionar Outro Discente || Cancelar

@: Selecionar Atividade

SELECIONE UMA DAS ATIVIDADES ABAIXO (3)

Atividade Tipo Forma de Participacdao CH
- ESTAGIO ESTAGIO ATIVIDADE DE ORIENTAGAQ INDIVIDUAL 240h @
- TRABALHO DE CONCLUSAOQ DE CURSO I TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO ATIVIDADE DE ORIENTAGAQ INDIVIDUAL s0h @
- TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO II TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO ATIVIDADE DE ORIENTAGAO INDIVIDUAL 50h @

3 atividades encontradas

Portal do Coordenador

SIGAA | Pro-Reitoria de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo - (77) 3614-3560 @ | Copyright © 2006-2023 - UFRN - sigaa.ufob.edu.br - v4.8.22

Caso registre uma atividade de Estagio, por exemplo, devera informar o semestre
vigente, o nome do orientador do quadro permanente da UFOB e nome do supervisor na

empresa (Figura 8), e “Préximo Passo”. Deve confirmar os dados cadastrados e inserir a senha
(Figura 9).
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Figura 8 - Preenchimento das informacdes da atividade

Matricula: 2¢
Discente: FULANO
Curso: BACHARELADO - Presencial - MT
Status: ATIVO
Tipo: REGULAR

Atividade: ESTAGIO EM
Tipo da Atividade: ESTAGIO
Carga Horaria de Orientacdao: 4 h

Ano-Periodo: # = @

CH Dedicada do(s) Orientador(es): 4h

[C) Todos da UFOB O Somente da minha unidade @) Somente externos
$ Orientador: *
$ Supervisor de Campo: #

<< Selecionar Qutra Atividade || Cancelar || Préximo Passo >> ¢I
Portal do Coordenador

Figura 9 - Confirmacdo das informac@es da atividade

PORTAL DO COORDENADOR > MATRICULA EM ATIVIDADE > SELECAO DA ATIVIDADE ACADEMICA ESPECIFICA

Matricula: 2(
Discente: FULANO
Curso: BACHARELADO - Presencial - MT
Status: ATIVO
Tipo: REGULAR

Dapos po REGISTRO
Atividade: - ESTAGIO EM
Tipo da Atividade: ESTAGIO
Ano-Periodo: 202
Orientador{es): SICRANO - 4h - (Orientador)
Supervisor de Campo: SICRANO DO FULANO

CONFIRME SUA SENHA

Senha: *

@ Confirmar || << Alterar Dados Informados | Cancelar

Portal do Coordenador

3.2.4) Consolidar nota de TCC e Estagio

A consolidacdo poderé ser feita pelo orientador e também pelo coordenador, basta o
aluno estar matriculado (passos do item 3.2.3)

1) Va em Atividades > Atividades Especificas > Consolidar Matricula (Figura 4);

2) Indique "Matricula" ou “CPF” ou parte do “Nome do discente” e buscar;

3) Na listagem clique no icone & referente ao aluno procurado;

4) Cligue no icone & da atividade;

5) Indique a nota final e clique em Proximo Passo >>

6) Confira o valor e status “Aprovado” ou “Reprovado”, e confirmar

18



3.2.5) Excluir atividade de TCC e Estagio

A exclusdo podera ser feita pelo coordenador, basta o aluno estar matriculado (passos
do item 3.2.3)

1) Va em Atividades > Atividades Especificas > Excluir (Figura 4)

2) Indique "Matricula" ou “CPF” ou parte do “Nome do discente” ¢ buscar;
3) Na listagem clique no icone & referente ao aluno procurado;

4) Clique no icone & da atividade;

5) Confira a atividade e 0 nome do aluno, e confirmar

3.3) Anélise de Solicitacdo de Flexibilizacédo de pré-requisito

A partir do semestre 2023.2, a solicitacdo de flexibilizacdo do pré-requisito sera
solicitada pelo estudante, em acordo com os critérios do Regulamento de Ensino de Graduagéo
da UFOB, via portal do estudante e homologada pela coordenacéo do curso também via portal
da coordenagédo no SIGAA (Figura 10).

Importante lembrar que, a matricula com a flexibilizacdo do pré-requisito sé sera
efetivada se o(a) estudante atender aos critérios estabelecidos no Regulamento de Ensino de
Graduacao da UFOB.

Figura 10 - Tela de acesso as solicitacdes de flexibilizagdo de pré-requisito

COORDENACAO DO CURSO DE ADMINISTRACAC (11.01.19.01.02) =@ Menu Docente 2 Alterar senha

& Matriculas . Alividades {: Aluno Turmas Relatorios 4, Consultas 1.2 Estagio : Biblioteca = Pagina WEB ) Relagdes Intemacionais & PPC L Outros
Analisar Solicitagtes de Matricula

Matricular Aluno Ativo Portal da
Matricular Em Turmas Restritas Coordenacdo de Curso
Matricular Em Turmas Restritas Em Periodo Suplementar o
ADMINISTRACAQ/CEHU - Barreiras - BACHARELADO
Matncular Aluno Em Turma de Fenas CENTRO DAS HUMANIDADES
Aluno com F i de P quisit Regular 2023.1
&1 Orientar Trancamentos de Matricula

Permitir Extrapolar Carga Horaria Méxima

&2 Alunos Ingressantes *

Analsar Solicitagao de Suspensao de Programa de Discente em Regime de Observagio
N&o ha trancamentos pendentes

3.4) Analise de Solicitacdo de Trancamento de componente curricular e suspensédo do
programa/trancamento no semestre

A solicitagdo de trancamento de matricula em componente curricular ou suspenséo do
programa/trancamento do curso (Figura 11), também ¢é solicitada pelo(a) estudante via portal
do SIGAA no periodo estabelecido na Agenda Académica e critérios estabelecidos pelo

Regulamento de Ensino de Gradua¢do da UFOB.
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A orientacdo, homologacdo ou ndo, da solicitagcdo é realizada pela coordenacdo do
curso dentro do semestre vigente.

ndo e possivel homologar trancamentos de semestres pretéritos. Para a
orientacdo da solicitacao seguir os critérios previstos no Regulamento de Ensino de Graduagéo
da UFOB.

INGIERRINGO é possivel trancar todos os componentes curriculares do semestre.

Neste caso, deve-se registrar a suspensdo do programa/trancamento de curso.
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Figura 11 - Tela de acesso as solicitagdes de trancamento

COORDENAGAD DO CURSO DE ADMINISTRAGAO (11.01.19.01.02)

& Matriculas . Atividades {‘_ Alung Turmas Relatérios 4, Consultas i: Estagio ngblwolaca

Analisar Solicitagbes de Matricula »
Matricular Aluno Alivo

Matricular Em Turmas Restritas

Matricular Em Turmas Restritas Em Periodo Suplementar

Matricular Aluno Em Turma de Férias

Matricular Aluno com Flexibilizaggo de Pré-requisito

=3 Menu Docente

2 Alterar senha
i

a° Pagina WEB ?Relaoées Internacionais & PPC '\Iouuos

Portal da
Coordenacédo de Curso

ADMINISTRAGAO/CEHU - Barreiras - BACHARELADO
CENTRO DAS HUMANIDADES

Regular 2023.1

; Orientar Trancamentos de Matricula
Permitir Extrapolar Garga Horaria Maxima Selicitagdo de turmas
06/02/2023 & 19/02/2023
Alunes Ingressantes » - = .
Solicitagbes on-line de matricula

27/02/2023 a 02/03/2023
— Andlise das solicitagbes de matricula
N&o ha trancamentos pendentes 27/02/2023 a 03/03/2023

Analisar Salicitagio de Suspenséio de Programa de Discente em Regime de Observagio

Ultimo dia para trancamento
MATRICULAS EXTRAORDINARIAS PENDENTES DE ORIENTACAO até 27/04/2023
N&o ha Matriculas Extraordindrias Pendentes

a 14/03/2023

ATENDIMENTO A0 ALUNO
Memarandos

Zyﬂe“rlﬂu

Nado ha perguntas pendentes.

e R R i R L R ey

Ao ser solicitado trancamento, a demanda fica visivel com a indicacdo “Trancamento

Pendente de Orientagdo” na tela inicial do portal da coordenagéo de curso (Figura 12).

Figura 12 - Status da solicitacdo de trancamento

COORDENACAO DO CURSO DE ADMINISTRACAO (11.01.19.01.02)

=& Menu Docente < Alterar senha

& Matriculas . Alividades /: Aluno Turmas Relatérios ‘4, Consultas 12 Estagio gﬂlbhclem = Pagina WEB pRelaqées Intemacionais & PPC v‘voulros

Portal da
Coordenacgédo de Curso

N&o ha noticias cadastradas.

ADMINISTRACAO/CEHU - Barreiras - BACHARELADO
CENTRO DAS HUMANIDADES

Regular 2023.1

MATRICULAS ON-LINE PENDENTES DE ORIENTACAO
Nao ha matriculas pendentes

TRANCAMENTOS PENDENTES DE ORIENTACAO
’ Néo ha trancamentos pendentes
MATRICULAS EXTRAORDINARIAS PENDENTES DE ORIENTACAO
Nao hé Matriculas Extraordinérias Pendentes Ramatiicula
13/03/2023 a 14/03/2023

Oltimo dia para tra

ATENDIMENTO AO ALUNO

3.5) Processo académico

Os processos académicos protocolados pelos estudantes séo recebidos via — SIPAC
(sistema de protocolo) pela coordenacdo do curso, para analise em reunido do Colegiado.
Qualquer acdo que altere o cadastro do estudante ou seu historico académico € realizada via
processo académico.

Link de material com indicacdo do fluxo dos processos académicos na UFOB:
https://sa.ufob.edu.br/index.php/component/phocadownload/category/9-
sae?download=798:quia-de-orientacao-fluxo-dos-processos-academicos-da-graduacao

Ja a coordenacdo de curso cadastra 0 processo académico quando necessitar solicitar
demanda extraordinaria aos 6rgaos colegiados superiores e aos demais setores da Universidade.

Para a Secretaria Académica, lembramos que, qualquer demanda que necessite a alteracéo de
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cadastro, ou seja, estrutura curricular, cadastro do estudante, histérico académico, entre outros,

deveré&o ser solicitadas via processo académico registrado no SIPAC.

3.6) Turma de Férias

Turma de férias aquela ofertada exclusivamente no periodo de férias académicas
previsto na Agenda Académica (Figura 8).

O procedimento de registro para a turma de férias é semelhante ao da turma regular:
a Coordenacdo Curso solicita e a Coordenacdo de Ensino homologa ou néo a solicitacdo. O(a)
estudante também pode sugerir via portal do discente a turma de férias a ser ofertada, neste
caso, é necessario o visto da coordenacéo de curso.

o(a) estudante so6 conseguird se matricular via portal do discente em uma
turma de férias por periodo, porém, dentro do prazo da Agenda Académica reservado a
matricula. A coordenacao do curso podera matricular o(a) estudante em mais de uma turma.

Considerando a
n® 001, de 31 de janeiro de 2022 — Art. 4°: a solicitagdo pode ser feita pela
coordenacdo do colegiado ou estudante, diretamente via SIGAA. As turmas analisadas e
homologadas pela coordenacao sao encaminhadas a Coordenadoria de Ensino (para observar a

viabilidade e realizar a homologacéo final). Cada estudante s6 pode se matricular em uma Unica

turma de férias por periodo.

1) No SIGAA da Coordenacdo, acesse TURMAS > Solicitar Abertura de Turmas de

Férias > Solicitar Turma de Férias (Figura 13)

Figura 13 — Efetuando a solicitagdo de Turma de Férias

@ Matriculas ;g4 Atividades {‘, Aluno (77 Turmas Relatdrios 4, Consultas é: Estagio g Biblioteca B | Pagina WEB :L‘_Outrns :) Mob

= Solicitar Abertura de Turmas Regulares

- - P = ici Sri LIl i icil 8
N&o ha noticias cadastradas. Solicitar Abertura de Turmas de Férias Visualizar Solicitagdes dos Alunes

= Solicitar Abertura de Turmas de Reposicdo + Solicitar Turma de Férias !

|& Visualizar Sclicitacdes de Aberturz de Turmas Enviadas CIENCIAS BIOLOH

Consultar Turmas (BACHARELADO)/CCBS - Bz
CENTRO DAS CIEMCIAS BIC

Alterar/Remaver Turma .
! T CALENDARIO 2022
MaTricuLas ON-LINE PENDENTES DE O Criar Turma Sem Solicitacio

N3o hd matriculas pandentes Transferir Alunos entre turmas Solicitacio de turmas

Gerenciar Solicitagdies de Turmas » 20/01/2022 El
TrANCAMENTOS PENDENTES DE ORIENT) Solicitacées on-line de ma
Cadastrar Programa de Compaonente 11/02/2022 El

Consultar Componentes com Programas Cadastrados Anilise das solicitagies de
11/02/2022 El

N3o ha trancamentos pendentes
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2) Na tela de BUSCA DE COMPONENTES CURRICULARES, deixe marcadas as
caixas das opg¢des que usard para a busca. Comumente o cddigo ou o nome sdo suficientes
(Figura 14).

Observacao importante: na “Unidade Responsavel” pela Coordenadoria de Ensino do
seu Centro, onde os componentes sdo cadastrados, e ndo por Curso, entdo se deixar 0 nome do

Curso nao apareceré 0S componentes.

1) Ao aparecer o nome da disciplina, observe e confirme se o codigo esta correto, e

clique no icone @ (Figura 15);

2) Na tela seguinte aparecerdo novamente os dados do componente. Delimite o
numero de vagas da turma a ser cadastrada e, em seguida, cliqgue em PROXIMO PASSO >>
(Figura 16);

3) Insira o horéario da turma na tabela de horarios, confirmando na barra do fim da
pagina se a porcentagem esta entre 100% (minimo) e 200% (méximo). Em geral para as turmas
de férias o sistema barra qualquer solicitacdo abaixo de 100% e pedira para adicionar a carga
horaria adicional. Caso esteja tudo correto, cliqgue em PROXIMO PASSO >> (Figura 17);

4) No RESUMO DA SOLICITACAO, confirme os horéarios, o periodo de férias, a
quantidade de vagas e as informacdes de discentes que solicitaram e que estdo interessados na
turma de férias. Caso esteja tudo correto, cligue em CADASTRAR SOLICITACAO DE
TURMA (Figura 18) e aguarde a mensagem de confirmacéo (Figura 19).

3.7) Cadastro de Turmas Regulares do Planejamento Académico

Os procedimentos de cadastro de turmas regulares sdo semelhantes aos de turmas de

férias (Figuras 14 a 19), com a diferenca de que neste caso as turmas regulares séo ofertadas

nos semestres letivos regulares. E importante observar o “Registro do Planejamento

Académico” da Agenda Académica o periodo que compreende a “Solicitagdes de turmas e

horarios no SIGAA” pelas Coordenagoes de Curso, pois apds o0 prazo, ha restricdo para se
realizar alteragdes.

1) No SIGAA da Coordenacdo, acesse TURMAS > Solicitar Abertura de Turmas
Regulares;

2) Digite o codigo do componente curricular ou indique a sua unidade (Coordenadoria de

Ensino do seu curso) e depois Buscar;
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Figura 14 - Tela de busca de Componentes Curriculares no modulo da Coordenacgéo

PorTAL DO COORDENADOR > SOLICITACAD DE TuRMa > Buscar COMPONENTES CURRICULARES

I
Busca pE CoMPONENTES CURRICULARES

Cédigo:
Nome:
Tipo:
Modalidade:
Unidade

Responsdvel:

SELECIONE == v

== SELECIONE -- ¥

== SELECIONE -- v

Nivel: GRADUAGAD

Buscar || Cancelar

Portal do Coordenador

1) Apos a listagem dos componentes, escolha a que Ihe interesse e clique no icone @

para avancar (Figura 15);

2 Unidade

Figura 15 - Listagem dos componentes curriculares cadastrados

COORDENADORIA GERAL DOS NUCLEOS DOCENTES - C.SMV - Santa Maria da Vitdria v

Responsavel:
Nivel: GRADUACAO

Buscar || Cancelar

: Selecionar Componente

Componentes CurricuLares Encontranos (176)

Cédigo
SMV0004
SMV1044
SMV1109
SMV1037
SMV1117
SMV1046
SMV1033
SMV1104
SMV1058
SMV0008
SMV1011
SMV1025
SMV1051
SMV1110
SMV1059

Mod.

Nome Tog: Tipo Educacdo Ativo

ACAOQ ARTISTICA E APRECIACAO ESTETICA 50 h DISCIPLINA Presencial sim @
ANTROPOLOGIA E ARTE 25 h DISCIPLINA Presencial sim @
ANTROPOLOGIA E ARTE 50 h DISCIPLINA Presencial sim @
ARTE, COMUNICAGAO E MEDIAGAO CULTURAL 50 h DISCIPLINA Presencial Sim @
ARTE, COMUNICAGAO E MEDIAGAO CULTURAL 50 h DISCIPLINA Presencial sim @
ARTE E CIDADE 50 h DISCIPLINA Presencial sim @
ARTE E CORPO 50 h DISCIPLINA Presencial Sim @
ARTE E CORPO 50 h DISCIPLINA Presencial sm @
ARTE E CULTURA POPULAR BRASILEIRA 50 h DISCIPLINA Presencial sim @
ARTE E IMAGEM, DA PRE-HISTORIA A IDADE MEDIA 50 h DISCIPLINA Presencial sim @
ARTE E IMAGEM, DO SECULO XV AO SECULO XX 50 h DISCIPLINA Presencial sm @
ARTE E IMAGEM NA AMERICA LATINA 50 h DISCIPLINA Presencial sm @
ARTE E NATUREZA 50 h DISCIPLINA Presencial sm @
ARTE E NATUREZA 50 h DISCIPLINA Presencial sm @
ARTE E PSICOLOGIA 50 h DISCIPLINA Presencial sim @

2) Na tela seguinte aparecerdo novamente os dados do componente (Figura 16).

Delimite o nimero de vagas da turma a ser cadastrada e, em seguida, clique em PROXIMO
PASSO >>;
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Figura 16 - Tela para informar o quantitativo de vagas, conforme sua demanda

Componente Curricular: AGAO ARTISTICA E APRECIACAD ESTETICA
codigo: SMy00D4

ripo do Componente:

Carga Horarla Total:

Ano-Periodo:

Tipo da Turma: Turma Regulas

- { 5C Tedrieos ) / { O Pravcos )

DADGOS DA SOLICITACAD
RESENVAS
Cursot ARTES VISUAILS - SAMAVL [LICENCIATURA)/ CMSMVY - Sants Maria da vitona - LICENCIATURA Tumo: Matutino = ‘.€‘S.l-‘—V't>".ﬂ"_”'
Habilitacao/Enfase:
vVagas: » n Situacdo da Matriz: ATIVA

<4 voltar  Cancelar  Privame Passo >>
Portal do Coordenador

1) Insira o horario da turma na tabela de horarios no campo “Expressdo do Horario”

(Figura 17), confirmando na barra do fim da pagina se a porcentagem esta entre 100% (minimo)
e 200% (maximo). Em geral para as turmas, o sistema bloqueia qualquer solicitacdo abaixo de
100% e pedira para adicionar a carga horéria adicional. Caso esteja tudo correto, clique em
PROXIMO PASSO >>;

Observacoes importantes:

1) Os horérios s&o informados com a seguinte abreviatura:

a) Dias da semana com numeral
e 2 = Segunda-feira; 3 = Terca-feira; 4 = Quarta-feira; 5 = Quinta-feira; 6 = Sexta-

feira; 7 = Sabado

b) Turnos com as letras
e Manhad = M; Tarde = T; Noite =N

¢) Horérios por turno por ordem do dia
e M12 - de 7h30 as 9h10; M34 - de 9h10 as 10h50; M56 - de 10h50 as 12h30

e T12 - de 13h50 as 15h30; T34 - de 15h30 as 17h10; T56 - de 17h10 as 18h50
e N12 - de 19h00 as 20h40; N34 - 20h40 as 22h20

Exemplo: 5M34 significa uma aula na quinta-feira pela manha no horario que inicia
as 9h10 e termina 10h50; 25M56 significa uma aula na segunda-feira e quinta-feira pela manha
das 10h50 as 12h30.

2) Caso o sistema solicite a “Data da Turma” antes do Horario, informe o periodo e
clique em Atualizar; em seguida informe o horario e atualize novamente, assim a barra do fim

da pagina mostrara a porcentagem.



Componente:

CH Total:
Ano-Periodo:
Periodo Letivo:
Capacidade:

Local:

Docente(s):
Duracdo das aulas:

Manual do(a) coordenador(a) de curso — Versao 1.0

Figura 17 - Solicitacdo de horario para disciplina

SMV0004 - AGAO ARTISTICA E APRECIAGAO ESTETICA
50h

2019.2

de 15/08/2019 até 21/12/2019

0 aluno(s)

A DEFINIR

A DEFINIR DOCENTE

50 minutos

CH Aula: 500

Tipo: REGULAR

HORARIO DA TURMA

GrADE DE HORARIOS

Atualizar Grade de Horarios @
Qua Qu

Expressdo do Horarlo:
Horaazos

07:30 - 08:20

Sex Sas

08:20 - 09:10
08:10 - 10:00
10:00 - 10:50 [P
10:50 - 11:40

11:40 - 12:30

| DamsoaluemA |
is/oara01a | priziaois |2
B . @120

e Pateo Rotertor I Cancerar I e Pacso o |
<< Passo A i ar  Préximo Passo >>

Iniclo-Fim: »

\nterior  Cancel

1) No RESUMO DA SOLICITACAO (Figura 18), confirme os horéarios, o periodo
das aulas, a quantidade de vagas e as informagdes de Discentes que solicitaram e que estdo
interessados na turma. Caso esteja tudo correto, clique em CADASTRAR SOLICITACAO DE
TURMA e receberd a confirmagéo (Figura 19).

Figura 18 - Tela para confirmacédo da turma

Dapos Gerals

Componente Curricular:
Codigo:

Tipoe de Componente:
Tipo de turma:

Carga Horaria:

Hordrio:

Ano-Periodo:

MATRIZES RESERVADAS

Curso

ARTES VISUALS - SAMAVI (LICENCIATURA)/CMSMY - Santa Maria da Vitdria - LICENCIATURA

ACAD ARTISTICA E APRECIACAD ESTETICA
SMV0004

DISCIPLINA

Turma Regular

50 horas

34M23

2018-2

Turno Habilitacdo/Enfase Vagas

20

Matutino e Vespertino

Discenvtes pa SoviciTacAo

Nenhum discente Solicitou 2553 turma.

Cadastrar Solicitacdo de Turma << Voltar  Cancelar

Portal do Coordenador

Figura 19 - Mensagem de cadastro confirmad

— — YN

‘i} * Solicitacdo de turma cadastrada com sucessol

PorTAL D0 COORDENADOR > SOLICITACAO DE TURMA > Buscar COMPONENTES CURRICULARES

Busca ne ComponNenTES CURRICULARES

Codigo:
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3.8) Cadastro de Plano de Ingressante

Considerando a Agenda Académica, verifique o periodo para indicar o “Cadastro de

planos de matricula de ingressante”.

1) No portal do Coordenador siga para menu Matriculas > Alunos Ingressantes >

Plano de Matricula > Gerenciar Plano de Matriculas (Figura 20)

Figura 20 - Indicacéo do local para criacdo do Plano de Matriculas

& Matriculas u;‘_;.Au\rldades & Aluno 7 Turmas Relatdrios -{Consu\tas iz Estagio Bﬁmhmeca = °| Pagina WEB yRela;ﬁes\memacwonals @ PPC .'L‘.Outms

4 Analisar SolicitagGes de Matricula 3
| Matricular Aluno Ativo Portal da
| | Matricular Em Turmas Restritas Cnordenagﬁo de Curso

| | Matricular Em Turmas Restritas Em Periodo Suplementar
|| Matricular Aluno Em Turma de Férias
|| Matricular Aluno com Flexibilizagdo de Pré-requisito
|o.| Orientar Trancamentos de Matricula
| | Permitir Extrapolar Carga Horaria Maxima

2 Alunos Ingressantes || Matricular Aluno Ingressante

S0 da turmas

| | Validacdo de Vinculos de Ingressanie g de matricula

Analisar Solicitac&o de Suspensdo de Programa de Discente em Regime de Observacio

| | Relatorio de Validacdo de Vinculos de Ingressante

acbes de matricula
1= Plano de Matricula » Gerenciar Planos de Matriculas
Ultimo dia para t"1 4, Consultar Planos de Matricula por Discente

2) Na proxima tela, escolha o periodo e clique em “Cadastrar” (Figura 21);

Figura 21 - Inicio do cadastro

Ano-Periodo: | 2022.2 v
Curso:

Filtrar || Gerar Relatdrio || Cancelar

&J: cadastrar | ' : Visualizar Lt Alterar g Remover

PLANOS DE MATRicuLA EM TuRMAS CaDASTRADOS (0)

Ano-Periodo Codigo Matriz Curricular Turmas Capacidade Discentes Atendidos
N&o hd planos de matricula em lotes cadastrados.

Cancelar

3) Selecione a “Matriz Curricular” e “Capacidade” deixe em branco, por enquanto
(Figura 22);

Figura 22 - Selecdo da Matriz Curricular

Intoume os Davos 0o Piano or Marsicwia

Ano Pertodar 2020
Codigot Serd dMrduido sutoenaticamente
Curso: ACRONOMLA - BARRA
Matrz Curncular: » SELECIONE v
Capacdade: » 0
Tummas Ansnras
Nio foram encontradas Lmas abertas para o8 pardmetros informados

Cancelar NOxmo Passo > >
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4) Aparecerdo as disciplinas cadastradas (ver item A - Cadastro de Turmas
Regulares). Marque na caixa de selecdo uma turma de cada para compor seu plano de
matriculas (Figura 23). Suponhamos que vocé selecionou BAR0O1 a Turma 1 com 30 alunos,
BARO002 a Turma 1 com 55 alunos e BAR0O4 a Turma 1 com 28 alunos e Bar 2002 a Turma
1 com 45 alunos, entdo no campo “Capacidade” serd a com a menor reserva de ingressantes,
que no caso, é a turma BARO0O4, pois entende-se que sera retirado 28 vagas de cada reserva
para esse plano cadastrado, ou seja, naguele que o quantitativo for maior que a Capacidade,
sobram vagas para um novo plano de matriculas; indique no campo capacidade 28 vagas e

"Proximo Passo”;

Figura 23 - Selec¢do das disciplinas do plano

Ano-Periodo: 202
COdigot Serd atribuldo automaticamente
Curso: AGRONOMIA - BARRA
Matriz Cu Aar: o AGRONOMIA - BARRA - Barrs - BACHARILADO - Prose M MT v
WNOGNSe.
TURMAS COM RESERVA OF VAGAS PARA AGRONOMIA  BARRA  BAREA  BACHARILADO  Paesencia M
1 Ver detalhes da turma
Turma Docente(s) Morario Reservas Locat

Ingressantes/Demals
1* Nivel
BARDOO ) - OF PCINA OF LEITURA £ PRODWDCAD TEXTUAM. (Odvg. Carricwls)
. . + TERE T
. Tormae 82 TERE TA IVEBRA SANTOY

FBARDOO] - FILOSOFIA §F MINTONLIA OAS CIENCIAS (Obng. Curvicade)

FRARGUOS  BIOLOGCIA CILUVLAR & MOLECULAR (O Corronle)

. Ye ) (3 AT DO% A0S CARALM L LR AR

] Yorma 03 ELLANME DO% A AR VALM

5) Ao sobrarem vagas, podem ser feitos novos cadastros de planos de matricula com
0 restante e sempre obedecendo o valor da menor reserva, conforme descrito no item 4.
Portanto, podem ser cadastrados diversos planos que forem necessarios para atenderem 0s
alunos ingressantes, caso contrario, as vagas remanescentes seguirdo para matricula dos alunos

veteranos, que normalmente ocorre antes das chamadas do SISU.

3.9) Homologacéo da Matricula pelo Coordenador

Considerando a Agenda Académica o periodo de “Analise e homologacao da

solicitagdao de matricula”.
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1) Na tela inicial do modulo Coordenador aparecem os alunos que matricularam e
estdo pendentes de orientagdo, ou siga para 0 Menu > Analisar solicitacbes de Matricula >

Analisar Solicitagdes Pendentes (Figura 24);

Figura 24 - Menu para analisar matriculas pendentes

& Matriculas . g Atividades }; Aluno 7 Turmas Relatérios ““4, Consultas ;;3 Estagio gEibhoteca =°| Pagina WEB pRelagﬁeslmemac\onais & PPC ‘r(‘.outms

+ Analisar SolicitagSes de Matricula » Analisar Solicitaces Pendentes
IMatricular Aluno Ativo Consultar Solicitacdes de um Discente
Matricular Em Turmas Restritas Analisar Matriculas Extraordinrias de Discentes em Regime de Observacio
Matricular Em Turmas Restritas Em Periodo Suplementar + Analisar Matricula de Férias de Discente em Regime de Observacio
Matricular Aluno Em Turma de Férias Analisar Matriculas Extraordinrias de Férias de Discentes em Regime de Observacdo

IMatricular Aluno com Flexibilizagdo de Pré-requisito
la1 Crientar Trancamentos de Malricula
Permitir Extrapolar Carga Horéria Maxima

&2 Alunos Ingressantes >

Analisar Solicitacdo de Suspensédo de Programa de Discente em Regime de Observacéo

2) Aparecem as listagens dos alunos que solicitaram. Recomenda-se que o Orientador
Académico defira ou ndo as solicitacbes dos alunos sob sua responsabilidade e aqueles sem

orientador, clique no icone @ (Figura 25);

Figura 25 - Listagem das solicitacGes

PORTAL DO COORDENADOR > ANALISE DE SOLICITACOES DE MATRICULA

7 : Visualizar Detalhes do Discente ] : Visualizar Histérico do Discente Q Analisar Matriculas j: Integralizacées do Curriculo

Ordenar Por: @ nome O Matricula
Ordenar
SELECIONE UM DOS DISCENTES ABAIXO PARA ANALISAR SUAS MATRicuLAas 2023.1 (113)
Discente Orientador(a) Em Regime de Observacdo?

SOLICITAGOES PENDENTES DE ANALISE (113) E

=20 68 - AL Ngo EEe
831 - AF N N&o EEe
“I20 1477 - AL ... [ Nio EEe
83 20 12 - AN - N... N&o EEQ
* 20 097 - AN ... N ... N&o FE@
o 43 - AR . R N&o EEe
*l20 95 -BE E Nio EEe

=-=

3) Verificar as disciplinas do discente e indicar “Visto” ou “Orientar a nao
matricular”; para o indeferimento, justificar no campo a seguir (Figura 26);

4) Se tiverem outras disciplinas, basta marcar uma das opgdes e justificar no caso de
indeferimento;

5) Depois de realizar o passo 3, clique em “Cadastrar orienta¢ao®.
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Figura 26 - Relacéo de disciplinas pendentes de orientacéo

Matricula:
Discente:
Curso:
Status:
Tipo:

l" Clique aqui para visualizar o Histérico do discente
=== Clique Aqui para ver as disciplinas da estrutura curricular do discente.
Clique aqui para visualizar as todas as orientagdes ja realizadas

MaTricuLASs DO DISCENTE

Componente P > = Proc de S =
Corricalng Horario Turma Solicitado em Situagdo da Matricula  Observacio? Pr Orientacdo
ORIENTAR MATRICULAS DO DISCENTE
BAR102S - 0O -
TOXICOLOGIA 4M12356 03 11/05/2021 SUBMETIDA EM ESPERA Nio Nio - Orientar 2 nda
VETERINARIA - S0h Visto matricular
Observagles: = =

/
ORIENTACAO GERAL DE MATRICULA
Utilize o espaco abaixo para definir uma orientacdo para o discente quando esta ndo for ifica a um | do, ou para sugerir a matricula em outros

componentes,

3.10) Analise de Atividade Curricular Complementar

1) Para isso, va em Atividade => Atividades Autdnomas => Gerenciar Solicitagdes
de Atividades Autdnomas (Figura 27)

Figura 27 - Acesso as Atividade Curriculares Complementares

COORDENAGAO DO CURSO
GA =3 Menu Docente ?\ Alterar senha

& Matriculas 5 Alividades &'Aluno ~ Turmas | |Relatorios ‘9, Consutas {4 Estagio DBimioteca 2°|Pagina WEB ’Rela@ées Intggnacionals & PPC f{joutms
Atividades Especificas »

Atividades Autdnomas 3 Gerenciar Solicitagdes de Atividades Autdnomas

I da

Alividades Especificas em Periodo Suplementar Excepcional  » Gerenciar Tipos de Alividades Autdnomas o de Curso

Trabalho de Fim de Curso »

Alterar Atividades de TCC/Estagio/Orientacio Individual

1=/ Orientacdes de Atividades Regular 2023.1

MATRICULA:
N&o hd matrit iy Sclicitar Cadastro de Atividade

[ Minhas Solicitacdes de Cadastro de Atividade
TRANCAMENTOS PENDENTES DE ORIENTAGAO

Solicitacéo de turmas

06/02/2023 a 19/02/2023
Solicitaces on-line de matricula
27/02/20232 a 02/03/2023

2) Informe 0 nome do estudante ou indique nimero de matricula e realize a busca;

3) Para alterar uma atividade, clique no icone o (Figura 28)

Figura 28 - Listagem das atividades inseridas pelo discente

41 Visualizar Registro . : Alterar Registro -5.‘,: Excluir Registro @): Analisar Registro

REGISTROS DE ATIVIDADES AUTONOMAS DO DISCENTE (573)

Matricula Nome Tipo Observacgdo / Descrigdo Data CH Status

ATIVIDADES COMPLEMENTARES CURRICULARES - ACC
A ATIVIDADES COMPLEMENTARES Palestra SUBMETIDO PARA E

1 T CURRICULARES - ACC R Oelis 20200808 ANALISE < g @
A ATIVIDADES COMPLEMENTARES SUBMETIDO PARA E

1 = RN TES - AGE Palestra 08/05/2021 68.0h 2/ 1ce A9
A ATIVIDADES COMPLEMENTARES SUBMETIDO PARA E

. T CURRICULARES - ACC Palestra 08/05/2021 68.0N jy4) 15e 179
A ATIVIDADES COMPLEMENTARES Palestra SUBMETIDO PARA B

1 T CURRICULARES - ACC 08/05/2021 68.0h a7 15E 1vaQ
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4) Inclua novo comprovante ou altere o tipo de atividade ou a observacéo, em seguida

Proximo Passo para Confirmar.

Figura 29 - Possibilidade de alteracGes da atividade

PORTAL DO COORDENADOR > REGISTRO DA ATIVIDADE AUTONOMA

INFORME 05 DETALHES DO REGISTRO DA ATIVIDADE

DADOS DO DISCENTE
Matricula: 15
Nome: AF
Curso: - BACHARELADO - Presencial - MT
Curriculo: 2011P2 - 2011.2
DADOS DA ATIVIDADE AUTONOMA

Comprovante da Atividade Enviado: pALESTRA_2020_05_23 .pdf -

Novo Comprovante da Atividade: Nenhum arquivo escolhidol
Tipo da Atividade Auténoma: # | ATIVIDADES COMPLEMENTARES CURRICULARES - ACC/ATIVIDADES COMPLEMENTARES CUR v @
Observacao / Descrigdo: * |Palestra
Cancelar || Proximo Passo >>

* Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Portal do Coordenador

SIGAA | Pro-Reitoria de Tecnologia da Informag3o e Comunicagdo - (77) 3614-3560 @ | Copyright © 2006-2023 - UFRN - sigaa.ufob.edu.br - v4.8.22

5) Para validagdo da atividade, clique no icone @ (Figura 30);

6) Corrigir a carga horaria, se necessaria, indique o “Status”, escreva um “Parecer” e
“Proximo Passo” (Figura 31)

7) Confira os dados e Cadastrar (Figura 32).

Figura 30 - Acesso a validacdo da atividade

~Li Visualizar Registro  '..: Alterar Registro "il: Excluir Registro @: Analisar Registro

REGISTROS DE ATIVIDADES AUTONOMAS Do DISCENTE (573)

Matricula Nome Tipo Observacdo / Descricdao Data CH Status

ATIVIDADES COMPLEMENTARES CURRICULARES - ACC

1 # EEIQIAID;UDLEASRESTPAI&ECMENTARES Pa\esrtra 08/05/2021 68.0h izgt‘\é‘gDO PARA of~. Ef @
T AIIOACES COMPENENTARES ooy osiosr2021 se.on SUENELPO P Q) 1 @
T ATIDAOES COMTLEHENTARES et osisr2021 65.0n SHRVETOO A L ) g @
1 # éLI:é?gS&SRSIS)Pj‘!F‘;IE:ECMENTARES Palestra 08/05/2021 63.0h izgr{i‘gDO PARA Q B y .@
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Figura 31 - Confirmacéo da validacéo

PORTAL DO COORDENADOR > REGISTRO DA ATIVIDADE AUTONOMA

INFORME 05 DETALHES DO REGISTRO DA ATIVIDADE

DADOS DO DISCENTE
Matricula: 15
Nome: AF
Curso: BACHARELADO - Presencial - MT
Curriculo: 2011P2 - 2011.2
DADOS DA ATIVIDADE AUTONOMA
Tipo da Atividade Auténoma: ATIVIDADES COMPLEMENTARES CURRICULARES - ACC
Comprovante da Atividade: pALESTRA_ 2020 05 _23-20.002.003P.pdf ",

Carga Horaria: # g8 h

Observacdo / Descrigdo: Palestra
Solicitado em: 08/05/2021

Status: #  EM ANALISE v <:
$ Parecer do Coordenador: EM ANALISE

REJEITADO .
RETORNADO PARA ADEQUACAOD - : £

<< Voltar || Cancelar || Proximo Passo >>

# Campos de preenchimento obrigatério.

Portal do Coordenador

SIGAA | Pré-Reitoria de Tecnologia da Informagao e Comunicagdo - (77) 3614-3560 @ | Copyright © 2006-2023 - UFRN - sigaa.ufob.edu.br - v4.8.22

Figura 32 - Tela para Confirmagéo da validacdo

PORTAL bo COORDENADOR > REGISTRO DA ATIVIDADE AUTONOMA

INFORME 0S5 DETALHES DO REGISTRO DA ATIVIDADE

DADOS DO DISCENTE
Matricula: 15
Nome: AF
Curso: BACHARELADO - Presencial - MT
Curriculo: 2011P2 - 2011.2
DADOS DA ATIVIDADE AUTONOMA
Tipo da Atividade Auténoma: ATIVIDADES COMPLEMENTARES CURRICULARES - ACC
Comprovante da Atividade: paALESTRA_2020_05_23 20.002.003P.pdf -
Carga Horaria Integralizada: 0.0 h
Carga Horaria Solicitada: 2.0 h
Carga Horaria Total: 2.0 h (Apds validacdo da atividade auténoma)
Observacdo / Descricdo: Palestra
Solicitado em: 08/05/2021
Status: ACEITO
Parecer do Coordenador: De acordo com g Barema do Curso somente poderao ser aproveitadas 2h para o evento
Cadastrar || << Voltar | Cancelar

mpos de preenchimento obrigatdrio.

Portal do Coordenador

de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo - (77) 3614

3.11) Informagdes do estudante
1) Aluno=> Atualizar Dados (Figura 33)
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Figura 33 - Acesso a Atualizagdo de Dados Pessoais

e e e -

COORDENAGAQ DO CURSO @

= Menu Docente 5. Alterar senha

& Matriculas . Atividades &Aluno 1T Turmas Relatérios 4, Consultas | 2 Estagio BB\blloteca 27 Pagina WEB 9Relagﬁesmternacionais @PPC T‘.TOuIrUS

Consulta Avancada
G o © Atualizar Dados Pessoais Portal da
Nao ha noticias cada * <
. Atualizar Dados Pessoais de Ingressantes Coordenagao de Curso
% Discente com NEE »

1= Exportar Planilha de Notas do Semestre

[i'] Emitir Atestado de Matricula Regular 202
MaTRicuLAs On-Line Pen i | EMitir Atestado de Matricula em Periodo Suplementar
Solicitagdo de turmas

06/02/2023 a 19/02/2023
Solicitagdes on-line de matricula
27/02/2023 a 02/03/2023

N&o ha trancamentos pendq(i | Analise de Discentes por indice Académico Anélise das solicitacées de matricula
27/02/2023 a 03/03/2023
Ultimo dia para trancamento

Ndo hd Matriculas Extraordi Gerenciar Orientacdes Académicas até  27/04/2023
Rematricula

Forum de Cursos 13/03/2023  a  14/03/2023
Trabalho Final de Curso

N&o hd matriculas pendentd|i] Emitir Historico
|| Emitir Declaragéo de Vinculo

TRANCAMENTOS PENDENTE i | Relatdrio dos indices Académicos do Aluno

MATRICULAS EXTRAORDIN, Cadastrar Orientacdo Académica

ATENDIMENTO A0 ALUNO

&l R tro de Dipl 12 & didas (0) ﬁl‘m.@:&“
egistro de Diplomas » 5 perguntas nao respondidas i jetr o5
FORUM DO CURSO DE EN Arquivo para inscricdo em lote no ENADE
2) Digitar o nome do discente => Buscar (Figura 34)
Figura 34 - Buscar aluno
CHTREE eI EETE| '-ﬁ Menu Docente '? Alterar senha i

& Matriculas ;g Atividades £ Aluno - Turmas Relatorios ', Consultas | # Estagio DEliblioleca =°| Pagina WEB 9Re\a(;6e5 Intemacionais & PPC j\,‘.Dutros

PoRTAL DO COORDENADOR > ATuALIZAR Dapos PeEssoals DE DISCENTE

Buscar DISCENTE

() Matricula:
O cpr:
Nome do Discente: FULANO
Curso: BACHARELADO

Buscar || Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatério.

Portal do Coordenador

SIGAA | Pro-Reitoria de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo - (77) 2614-3560 @ | Copyright © 2006-2023 - UFRN - sigaa.ufob.edu.br - v4.8.22

3.12) Cadastro da Orientacdo Académica

1) Aluno => Cadastrar Orientagdo Académica (Figura 35)
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Figura 35 - Acesso ao Cadastro de Orientagdo Académica

COORDENAGAQ DO CURSO >
& =G Menu Docente '.: Alterar senha

& Matriculas i Atividades £ Aluno 1+ Turmas Relatérios 4, Consultas ig Estagio D Biblioteca = Pagina WEB 9 RelacGes Internacionais G PPC rL‘_OuHuS

Consulta Avancada

= - s o Atualizar Dados Pessoais
Nao ha noticias cadal * Port?' da
.~ Atualizar Dados Pessoais de Ingressantes Cnordenagao de Curso
%) Discente com NEE »

1= Exportar Planilha de Notas do Semestre

[ Emitr Atestado de Matricula Regular 202;
MaTricuLas On-Line Penl[L| EMIt Alestado de Matricula em Periodo Suplementar
Solicitagdo de turmas

06/02/2023 a 19/02/2023
Solicitagdes on-line de matricula

N&o ha matriculas pendentt [i] Emitr Histérico
[i] Emitir Declaragdo de Vinculo

TrancAmENTOS PENDENTE || Relatdrio dos indices Académicos do Aluna 27/02/2023 a 02/032/2023
Ngo hd trancamentos pendq|i”| Analise de Discentes por indice Académico Anélise das solicitacées de matricula
27/02/2023 a 03/03/2023
MATRICULAS EXTRAORDIN Cadastrar Crientacdo Academica Ultimo dia para trancamento
N&o ha Matriculas Extraord] ~ Gerenciar Orientacdes Academicas até  27/04/2023
Rematricula
Férum de Cursos 13/03/2023 a 14/03/2023

ATENDIMENTO A0 ALUNO
Trabalho Final de Curso

Memorandos
L Registro de Diplomas » 5 perguntas n&o respondidas (0) yma*g.

FORUM DO CURSO DE EN Arquivo para inscricdo em lote no ENADE

2) Inserir o nome do orientador e selecione => Avangar (Figura 36)

Figura 36 - Insercdo do nome do Orientador

SELECIONE 0 ORIENTADOR ACADEMICO

Orientador: *|d
1 D . Fd

SIGAA | Pré-Reitoria de Tecnologia da Inform UFRN - sigaa.ufob.edu.br - v4.8.22

3) Digitar o nome do discente => marcar a caixa ao lado do nome do discente =>

Adicionar discente (Figura 37)

Figura 37 - Adicionar o discente

INFORME O CRITERIO DE BUSCA DESEJADO

Matricula:
Nome do Discente: ger

() Ano-Perfodo de Ingresso:
(0 Apenas os discentes sem orientacdo académica

Buscar || Cancelar

DISCENTES ENCONTRADOS (1)
Todos Matricula Nome Matriz Curricular Status

O <:| 2( GER\ Matutine e Vespertino ATIVO

$ Adicionar Discentes || << Voltar || Cancelar

3.13) Emissao de documentos (atestados, declaraces, historicos)
1) Menu Aluno => (Figura 38)

2) Informar o nome do estudante ou parte do nome
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Manual do(a) coordenador(a) de curso — Versao 1.0

3) Clique no icone @

Figura 38 - Acesso a emissdo de documentos

UFOB - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas

Ajuda? | Tempo de Sexsdo: 03:10

UILLIAN TRINDADE OLIVEIRA AMers viscufo
COORDENACAD DO CURSO DE ARTES VISUAIS (11.01.16,01.12)

'E * Atencdo! Vocé esth no AMBIENTE DE TESTE, com backup do dia 04/01 /20231
2 universidade. O ambiente valido pode ser acessado em sig.ufob.edu.br

Semestre stual: 2023.1  (J Médulos

ol Ox. Postal () N Avor Chamado
? ARerar senhs

operacio lizada aqui tem validade na

& Matricutss .G Atiidades £ Auno  Tumas . Reuatérios A, Consutas [ Estigo EBioicteca = Pigina WEB D Relagdes intermacionais (| Outos

Ceenuita Av-m;m

oA c 2303 Pessoals
N&o ha noticias cada Alusiiagr O
| Aluakzar Dacos Pessodis de ingressantes
5 Discente com NEE

|* Exportar Praniha de Notas do Semestre

1 Emite Atestado de Matricuta

Marnicuias On-Line Pen o Emite Alestado de Matricula em Periodo
Nio hd matriculas pend«mq’ 4 Emite Mistonco
|17 Emite Dectaragio de Vincuio
TRANCAMENTOS PENOENTE | | Relaténo dos indices Acacé do Ano
Nbemxammsqu“ Andise de D por indice Acash

MaTRICULAS EXTRAORDIN  CIONIUM Onentazdo Acacdmica

Portal da
Coordenacao de Curso

ARTES VISUALS /CHMSMV - Santa Mana da Viténa -
LICENCIATURA
CENTRO MULTIDISCIPLINAR DE SANTA MARIA DA VITORIA

Regular 2023.1

Solicitacio de turmas

»
Solicitacses on-line de matriculs
03/03/2023 - 1903/2022
Anblise das solicitacies de matricula
01/03/2023 ) 18/03/2023
Ultinso dia para trancamento

ate

Hdo hé Matriculss exme: Gerenciar Orientazdes Académicas " _—
| 6 de 20/08/2023 . 29/03/2022
ATENDIMENTO AD ALUNO |
Trabako Final de Curso
Eetrdrmco:
L Registio de Diplomas + } perguntas nio respondidas (0) b s

FORUM DO CURSO DE Af  Arquivo para inscriclo em iote no ENADE

3.14) Relatorios de estudantes ativos, pendentes, formados

1) Menu Relatérios => Discentes => (Figura 39)
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Figura 39 - Acesso aos relatorios

& Matriculas . Atividades J: Aluno 77 Turmas Relatorios 4, Consultas {2 Estagio gEimioteca *°| Pagina WEB 9Re|agﬁes\nlernaclona|5 & PPC [{] outros

$ Discentes

»
-~ - . Docentes L3 Alunos Pendentes de Matricula
N&o ha noticias cadastradas.
»
»

Alunos Ativos no Curso

Iatriculas e Trancamentos Alunos Pendentes de Componente Curricular

Turmas e Componentes Curriculares Alunos Aptos a Cursar Determinado Componente Curricular

Alunos Formados
Alunos Formandos

i | Alunos Aptos a Colar Grau

MATRICULAS ON-LINE PENDENTES DE ORIENTACRO Discentes em Regime de Observacdo de Desempenho Académico no semestre Atual

N&o ha matriculas pendentes Lista de Alunos para Eleicio

Lista de Alunos por Tipo de Saida
TRANCAMENTOS PENDENTES DE ORIENTACAO

. . Lista de Contatos de Alunos
N3o hd trancamentos pendentes

Lista de Insucessos

R B Lista de Ingressantes
MATRICULAS EXTRAORDINARIAS PENDENTES DE ORIENTACAO

N&o ha Matriculas Extraordindrias Pendentes Ingressos, Egressos e Relencoes

Lista de Email dos Alunos com Vinculo
ATENDIMENTO A0 ALUNO Lista de Email dos Alunos Concluidos

. Alunos em Atividades de Extensdo, Monitoria e Pesquisa
N&o ha perguntas pendentes.

ver todas as perguntas respondidas | ver todas as perg Alunos com Percentual de CH Cumprida

Discentes Com Digital Cadastrada
FORUM DO CURSO DE Discentes Sem Digital Cadastrada
Discentes Sem Orientacéio Académica
Caro Coordenador, este férum € destinado para discussdes relacionadas ao seu curso. Bolsistas Deferidos/Contemplados

curso e a coordenagdo tem acesso a ele. ) . . N
Alunos Ativos no Curso que Aniversariam em um determinade Més

Cadastrar novo topico para este forum Relatorio XLS de Vacinagdo de Discentes

3.15) Avaliagéo externa de curso

A avaliacdo externa de cursos de graduacao, € um processo realizado pelo Inep com
0 intuito de mobilizar competéncias para a realiza¢do da avaliacdo in loco de Instituicdes de
Educacdo Superior e cursos de graduacdo, gerando 0s insumos para a composicdo de
referenciais basicos para os processos de regulacdo e supervisdo da Educacdo Superior. Para
1550, 0 INEP possui um banco de avaliadores denominado BASIS. Os avaliadores sdo docentes
da educacdo superior com vinculo institucional que, em nome de seus pares, e por delegacédo
do MEC, afere a qualidade de instituicdes de educacdo superior e cursos de graduacdo. Tal
avaliacdo, constitui uma verificacdo, in loco, das condigdes de funcionamento de cursos de
graduacdo ou instituicdes. E realizada por comissdo de avaliadores, com o objetivo de gerar
insumos para a composicdo dos referenciais basicos para 0s processos de regulacdo e
supervisdo da Educacdo Superior. Atualmente, a avaliacdo é realizada na modalidade virtual,
exceto para os cursos de Medicina, Enfermagem, Odontologia e Psicologia. Todo curso que
passa por avaliacdo recebe um cddigo, assim que a avaliacdo € aberta. Tal codigo representa
uma identificacdo exclusiva da avaliacdo vinculada a um processo de credenciamento,
recredenciamento, autorizacdo, reconhecimento e renovacdo de reconhecimento, protocolo de
compromisso e reavaliagéo.

Durante a fase de avaliacdo, os avaliadores identificam evidéncias que demonstram a
qualidade da oferta do ensino, tendo como base atributos descritos em indicadores de

qualidade, constantes num instrumento de avaliagdo. O instrumento de avaliacdo é um
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documento preenchido pela comissdo de avaliadores (in loco) com informagoes,
contextualizacdo (da IES e do curso), eixos/dimensdes, indicadores e critérios de analise
associados.

Todos 0s processos com atos autorizativos de reconhecimento e renovacdo de
reconhecimento de cursos de graduacéo devem seguir o fluxo avaliativo demonstrado na figura
40.

Figura 40 - Fluxo avaliativo: Secretaria de Regulacdo e Supervisdo da Educacéo
Superior (SERES), Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio
Teixeira (INEP) e Comissao Técnica de Acompanhamento da Avaliacdo (CTAA).

1S protocola o FLUXO AVALIATIVO
pedido ¢ insere
docomentaglo . | DoXumentaclo | DISACHO
para Seves 0o Suficiente SANEADOR
M Avakagho da Comissdo de
Codugo de Avatiagdo Avaiadores pela IES,
0 e-MIC Autorakagho dos avaliadores
Abertura Confirmagdo ¢ Dnponibikuaido
o Fa— Crisgo da ramu: Sorwoda Confiemacio de Eaboraglo do widalo do 60 Relatério
Satisfatdelo 00 e N Y — Comsdode —* dupondiidade — VRMKXO —  Relitdriode .. .
Parcialmente AVAUACAO aha Uetrdonco Aaliscio S ol oo Relatonro pela pelo lnep para 2
stistatério 15/30 s o Comissdo de Seres ¢
Avaladores paca a S
Se mantiver ou reformar,
Segue pard Seres Sechdes
% o COM analsa o regulatonas. o
sim encamiohado o 'MIBNOrI0 @ decide
para CTAA POr manke,
o Se anula, 0 Pelttno entra
1O PPOCEISO MtOMIICO Para
60 Relatério? ponspurrey
Legends das Fases
Processo segue pera Fim do
Seren ey [a2%) Seres - decales

A coordenacdo de curso atua ativamente (€ a responsavel) no preenchimento dos
formularios eletrénicos (FE) 1 e 2. Os FE de avaliacdo do INEP sdo liberados no sistema e-
MEC quando da tramitagcdo do processo de reconhecimento ou renovagdo de reconhecimento
de curso para aquele 6rgao e por ocasido da inclusdo do processo no cronograma de avaliacao
externa. Primeiro abre o FE1, onde as informacdes relativas aos Atributos Docentes (relativo a
producdo dos ultimos 3 anos) e Vinculo dos Docentes as Disciplinas serdo preenchidas.
Subsequentemente, abre o FE2, onde informacdes relativas as dimensdes 1 (Organizacéo
Didatico-pedagdgica), 2 (Corpo Docente e Tutorial), 3 (Infraestrutura), bem como Requisitos
Legais e Normativos, sdo preenchidas. Em conformidade com a Portaria Normativa 40 de 2007,
0 prazo de preenchimento é de 15 dias apo0s a liberacdo do formulario no sistema e-MEC. O
ndo cumprimento deste prazo acarreta no arquivamento do processo.

Apos o preenchimento do FEZ2, inicia a fase de organizacdo da documentacdo que

evidencia os aspectos relativos a qualidade da oferta do curso, afirmados no formulario. Uma
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extensa gama de documentos é organizada em pastas nos drives das coordenag¢fes. Com até 48
horas antes do inicio da avaliacdo, a coordenacéao deve disponibilizar o link do drive com toda
a documentacdo a comisséo. A relacdo de documentos necessarios ao processo de avaliacdo
pode ser acessada [[EtRlR. Um dos documentos a ser confeccionado é uma planilha dos
atributos docentes (relativa a producdo dos dltimos 3 anos). O modelo de planilha a ser
confeccionada pode ser acessada [ CRIAR.

Os principais atores envolvidos no processo de avaliacdo externa de cursos sao:

1) Ministério da Educacdo (MEC), que é um o6rgdo central da administracdo publica
federal, o qual define diretrizes e implementa a¢6es em educacao;

2) INEP, que organizaa a documentacdo relativa a histéria e doutrina atual das
doutrinas e técnicas pedagogicas, mantém intercdmbio com instituices do Pais e do
estrangeiro, promove inquéritos e pesquisas, presta assisténcia técnica aos servicos estaduais,
municipais e particulares de educagdo, ministrando-lhes, mediante consulta ou independente
dela, esclarecimentos e solucBes sobre problemas pedagdgicos e participa da orientacdo e
selecdo profissional dos funcionarios pablicos da Unido;

3) O Conselho Nacional de Educacdo (CNE), que é composto pelas Camaras de
Educacdo Basica e de Educacdo Superior, possuindo atribui¢cbes normativas, deliberativas e de
assessoramento ao Ministro de Estado da Educacéo, de forma a assegurar a participacdo da
sociedade no aperfeicoamento da educacgdo nacional;

4) A Comissdo Nacional de Avaliacdo da Educacdo Superior (CONAES), que possui
diversas atribuicfes que perpassam todas as a¢des dentro do Sinaes, passando pelas dindmicas,
procedimentos e mecanismos da avaliagdo institucional, de cursos e de desempenho dos
estudantes, até a articulagdo com os sistemas estaduais de ensino, visando a estabelecer acdes
e critérios comuns de avaliag&o e supervisdo da educagdo superior;

5) A Comissdo Teécnica de Acompanhamento da Avaliacdo (CTAA), um 06rgéo
colegiado de acompanhamento dos processos periddicos de avaliagcdo institucional externa e
de avaliacdo dos cursos de graduagdo, no ambito do Sistema Nacional de Avaliacdo da
Educacédo Superior (SINAES) e do Sistema ARCU-SUL, para fins de acreditagédo da qualidade
dos cursos de graduacéo;

6) O avaliador (vide acima);

7) Os conselhos de classe, que regulamentam algumas profissoes;

8) Institui¢Oes de Ensino Superior (IES) / Dirigente;
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1YuTnfBNz5YG1aSBwH-UEN6KeF0NPXApu/edit#gid=1809726512
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1-ZnIpP4tDOWrCNXTjpsvpMHuyrFAdHRN/edit#gid=2124806401

9) Procurador Educacional Institucional (PI), que €é identificado no sistema e-MEC
como o representante legal da Instituicdo de Educagdo Superior (IES), sendo o responsavel
pelas informacdes inseridas no sistema e-MEC relacionadas aos processos regulatorios, bem
como pelos respectivos elementos de avalia¢do associados;

10) Coordenacdo de Curso / Coordenador(a), fundamental para a consecugdo dos
objetivos do curso de forma eficaz e eficiente. Para mensurar a importancia da Coordenacao e,
por consequéncia, do Coordenador — o individuo que desempenha tal funcéo — basta pensar na
quantidade de elementos que, em um curso, devem ser mantidos coesos para que estudantes de
graduacéo recebam a formacdo educacional que eles esperam de um ensino superior. S&o estes
os elementos: corpo docente, os discentes, técnicos-administrativos, atividades variadas
relacionadas ao curriculo, laboratorios ou outras infraestruturas, articulacdo com agentes
externos e internos, como colegiados, etc. Nesse contexto, a acdo de “conjugar, concatenar,
interligar” ou “manter ou tornar sincronico e harmonioso” relacionada ao ato de coordenar algo
é fundamental em um curso de graduacéo, dado o elevado nimero de elementos e varidveis na
organizacdo exitosa desse tipo de curso. Considerando a importancia desta atuacdo, o
instrumento de avaliagdo de cursos possui indicadores relacionados as atividades de
coordenacao do curso e ao individuo que desempenha essa func¢éo;

11) Corpo Docente, parte fundamental do processo de ensino. Observado o caréter
organizado e sistematico do processo de aprendizagem que ocorre por meio do ensino, a
caracterizacdo do docente € fundamental para a avaliacdo das condi¢cdes de ensino ofertadas
aos estudantes;

12) Corpo Discente, que constitui 0 motivo maior de uma institui¢cdo de ensino, uma
vez que os atores da vida institucional educacional — docentes, técnicos-administrativos, o Inep
ou o proprio MEC, por exemplo — atuam no sentido de garantir que a oferta de ensino no pais
atenda a padrdes de qualidade e, com isso, atendam também as expectativas de aprendizagem
daqueles que ingressam nos bancos escolares. No caso da Educacdo Superior néo é diferente:
conforme observado no artigo 4° da Lei 10.861/2004, que instituiu o Sinaes, “a avaliagdo dos
cursos de graduacdo tem por objetivo identificar as condi¢cbes de ensino oferecidas aos
estudantes [...]”. Nesse contexto, os indicadores do instrumento de avaliagdo buscam orientar
a observacéo in loco dos avaliadores para aqueles pontos julgados relevantes pela comunidade
académica, técnico-cientifica e demais envolvidos nos processos de avaliagdo. Assim, embora

todo o instrumento de avaliacdo esteja voltado para a identificacdo das condic¢des de ensino
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oferecidas aos estudantes, alguns indicadores podem estar mais direta ou indiretamente
relacionados aos discentes;

13) Corpo Técnico-Administrativo;

14) Nucleo Docente Estruturante (NDE);

15) Comissao Propria de Avaliacdo (CPA).

Conforme supramencionado, 0 reconhecimento de curso, assim como suas
renovacdes, transcorre dentro de um fluxo processual composto por diversas etapas, dentre as
quais a avaliacdo in loco, que culmina em um relatério da comissdo de avaliadores, em que
constam aferidas as informacdes apresentadas pelo curso relacionadas a realidade encontrada
durante a visita. E gerado, assim, o Conceito de Curso — CC, graduado em cinco niveis, cujos
valores iguais ou superiores a trés indicam qualidade satisfatoria.

O instrumento utilizado nos atos autorizativos de reconhecimento e renovagdo de
reconhecimento € a ferramenta dos avaliadores na verificacdo das trés dimensdes do
instrumento: Organizacdo Didatico-Pedagogica, Corpo Docente e Tutorial e
Infraestrutura constante no Processo Pedagdgico do Curso — PPC. E importante ressaltar que
0s conceitos obtidos nas avaliacBes ndo garantem, por si s6s, 0 deferimento do ato autorizativo,
mas subsidiam as secretarias competentes do MEC em suas decis@es regulatorias.

O célculo utilizado para obter o CC considera pesos atribuidos as trés dimens@es do
instrumento de avaliacdo. Assim, para 0s atos pertinentes a esse instrumento, a dimenséo 1
(Organizacdo Didatico-Pedagdgica) tem peso 30; a dimensdo 2 (Corpo Docente e Tutorial) tem
peso 40, e a dimenséo 3 (Infraestrutura) tem peso 30.

Cada indicador de qualidade, presente no instrumento utilizado no processo
avaliativo, é avaliado através de conceitos que variaram de um (1) a cinco (5), sendo 1 0 menor
conceito (insatisfatério) e 5 o maior (muito bom), conforme os critérios e atributos pré-
estabelecidos para cada indicador.

Cada item avaliado ¢ nomeado de “Indicador” e para cada indicador o INEP criou
atributos, em ordem crescente, da qualidade percebida, isto €, para cada indicador avaliado ha
atributos como critério de andlise.

Para a atribuicdo do conceito 5, todos os atributos do critério de anélise do indicador
devem estar sustentados por evidéncias de qualidades percebidas pelos respondentes.

Observando a relacdo entre os critérios de andlise de cada conceito, nota-se que o
critério do conceito 5 possui, de forma acumulada, 0s critérios:

» Atributo aditivo dele proprio ;
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» Atributo aditivo para o conceito 4 e;
> Atributo préprio do conceito 3.

Entdo, o conceito 4 é caracterizado pela “existéncia de evidéncias de qualidade para
os atributos apresentados nos critérios de andlise do conceito 3 e para o(s) critério(s)
aditivo(s) do conceito 4, sendo que o conceito 5 por sua vez caracteriza-se pela “existéncia de
evidéncias de qualidade para os atributos apresentados nos critérios de analise do conceito 3
e 4 e para o(s) critério(s) aditivo(s) do conceito 5”. Resumidamente, o critério para o conceito
4 acumula as condicBes do conceito 3 mais seu critério aditivo especifico; e o critério para o
conceito 5, como visto anteriormente, acumula as condi¢fes do conceito 3, o critério aditivo
para o conceito 4 e o critério aditivo proprio estabelecido para o conceito 5.

Com relagdo aos conceitos 1 e 2, o critério de analise associado ao conceito 2 é
caracterizado pela “auséncia de evidéncias de qualidade dos atributos descritos no conceito 3
ou inexisténcia de evidéncias de qualidade que atendam integralmente o disposto no critério
de analise do conceito 3”. O critério de analise para o conceito 1 caracteriza-se, finalmente,
pela “auséncia critica do objeto de avaliacdo ou auséncia de evidéncias de qualidade dos
atributos descritos no conceito 2 ou inexisténcia de evidéncias que atendam integralmente o
disposto no critério de analise do conceito 2”.

Ao final do processo avaliativo, um conceito é emitido, o Conceito de Curso — CC.
Apos o fechamento do relatério, pela comissdo de avaliadores, tanto a IES como a SERES
possuem 30 dias para analise e possivel pedido de impugnacao. Se isto ndo ocorrer, 0 processo

segue seu tramite para decisdes regulatdrias acerca do processo.
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APENDICE A - LISTA DE MATERIAIS E DOCUMENTOS

(Cligue no titulo do documento para acessa-lo)

1. Plano de Acdo do Colegiado de Curso de Graduacao

2. Relatério de Atividades da Coordenacao

3. Manual de implantacdo da Orientacdo Académica nos cursos de graduacdo

4. Manual do Nucleo Docente Estruturante (NDE) do curso

5. Documento Orientador Para o Preenchimento do FE 2

6. Acervo de Boletins do NAGC/PROGRAD

7. Lista dos coordenadores de curso
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https://docs.google.com/document/d/1k6y3xMX8VM2-VMD9mEP5bXN8HKp6Phwv/edit?usp=sharing&ouid=101594021532003704819&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1ZXmOj_E93oCjbXTAPHDM_16O3PXYKBQS/edit?usp=sharing&ouid=101594021532003704819&rtpof=true&sd=true
https://drive.google.com/file/d/1wAcZTIq5Omoy8KS5TrDu-io-RYvW10xn/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1_yue3Z3GbPkkNNNmPrKEZbAP-h_rZR0n/view?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1waWlmzr31F6ogRhWexam0ow2lq_91336/edit?usp=sharing&ouid=101594021532003704819&rtpof=true&sd=true
https://drive.google.com/drive/folders/1NU5bN4heTi3PEpVZEFNFI6_E95NnXpMt?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/14hQUP5IkMBfv3lPzaoJVXVWGF_MSo9V_/view?usp=sharing

APENDICE B - ORIENTACOES QUANTO A REALIZACAO DE REUNIOES DE
COLEGIADO

O Colegiado do Curso de Graduacdo é uma instancia académica propositiva,
consultiva e deliberativa composta por: coordenador do curso e vice-coordenador do curso,
representantes docentes, representacdo do corpo estudantil e do corpo técnico-administrativo
em Educacdo. A plenéria tem como atribuicBes: (a) Deliberar sobre assuntos pertinentes a
matricula, solicitagdes de quebra de pré-requisitos ou trancamento de matricula em disciplinas
quando fora do prazo estabelecido no calendario académico; (b) Acompanhar as atividades de
ensino, pesquisa e extensdo nos processos formativos dos estudantes; (c) Emitir parecer sobre
regulamentacdes especificas do curso; (d) Aprovar, em primeira instancia, alteracfes no
Projeto Pedagdgico do Curso, submetendo a apreciacdo das instancias competentes.

E importante observar o Regimento Geral da UFOB para realizacdo de reunides
ordindrias e extraordinarias. Atingindo o quérum regimental, o coordenador ird presidir a
reunido tendo como referéncia os seguintes procedimentos:

| — Informes: exposigdo clara e sucinta de assuntos ou interesse geral, ndo cabendo
qualquer arguicdo dos presentes;

Il — Aprovacdo da Ata da reunido anterior: leitura da Ata da reunido anterior tendo
em vista a aprovacao;

I11 — Ordem do dia: apresentagéo da pauta, podendo haver a inser¢do de outras pautas,
para a aprovacdo dos membros do colegiado ou ainda, apresentacdo de convidados.

IV — Deliberacéo: refere-se a apresentacdo de processos e propostas para o debate,
deciséo e votacdo dos membros do colegiado. Para manifestagdes cada membro se inscreve
para uma fala de curta duracéo, podendo ser prorrogada pelo presidente da reunido;

V — O que ocorrer: trata-se de um momento para exposi¢cdo de assuntos gerais, 0S

quais poderdo ser postos em pauta em proximas reunides.
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APENDICE C - LISTA DE E-MAILS

Pré-Reitoria de Graduacéo prograd@ufob.edu.br

Coordenadoria de Ensino de Graduacdo (CEGRAD) cegrad.prograd@ufob.edu.br
Coordenadoria de Processos Seletivos (CPS) cps.prograd@ufob.edu.br
Coordenadoria de Processos Especiais (CPE) cpe.prograd@ufob.edu.br
Nucleo de Acompanhamento do Planejamento Curricular napc.prograd@ufob.edu.br
(NAPC/PROGRAD)

Nucleo de Avaliacdo de Cursos (NAC/PROGRAD) nac.prograd@ufob.edu.br
Nucleo de Apoio a Gestdo do Curso de Graduagéo nagc.prograd@ufob.edu.br
(NAGC/PROGRAD)

Nucleo de Gestdo de Projetos Especiais (NGPE) ngpe.prograd@ufob.edu.br
Nucleo de Sele¢do Estudantil (NSE) nse.prograd@ufob.edu.br
Pré-Reitoria de Extenséo e Cultura (PROEC) proec@ufob.edu.br
Coordenadoria de Programas e Projetos (CPP) cpp.proec@ufob.edu.br
Coordenadoria de Arte e Cultura (CAC) cac.proec@ufob.edu.br
Pro-Reitoria de Agdes Afirmativas e Assuntos proae@ufob.edu.br
Estudantis (PROAE)

Coordenadoria de Politicas de Assisténcia Estudantil cpae.proae@ufob.edu.br
(CPAE)

Diretoria de Agdes Afirmativas e Assuntos Estudantis dirae.proae@ufob.edu.br
(DIRAE)

Nucleo de Acessibilidade e Inclusdo (NAI) nai.proae@ufob.edu.br

Pro-Reitoria de Pos-Graduacao e Pesquisa (PROPGP) propgp@ufob.edu.br

Secretaria Académica (SA) sa@ufob.edu.br

Coordenadoria de Admissdo Estudantil (CADE) cade.sa@ufob.edu.br
Coordenadoria de Controle e Registro Académicos ccra.sa@ufob.edu.br
(CCRA)
Coordenadoria de Registro e Emissdo de Documentos cred.sa@ufob.edu.br
(CRED)

Assessoria de Informacéao dos Sistemas do MEC pi.asismec@ufob.edu.br
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Comissao Prépria de Avaliacdo (CPA) cpa@ufob.edu.br

Centro das Ciéncias Exatas e das Tecnologias (CCET) ccet@ufob.edu.br

Coordenadoria de Ensino do CCET censino.ccet@ufob.edu.br
Centro das Ciéncias Biologicas e da Saude (CCBS)
Coordenadoria de Ensino do CCBS censino.cchs@ufob.edu.br
Coordenadoria de Ensino do CEHU censino.cehu@ufob.edu.br

Centro Multidisciplinar de Barra (CMB) campus.barra@ufob.edu.br

Coordenadoria de Ensino do CMB censino.barra@ufob.edu.br

Centro Multidisciplinar de Bom Jesus da LAPA (CMBJL) campus.lapa@ufob.edu.br

Coordenadoria de Ensino do CMBJL censino.lapa@ufob.edu.br

Centro Multidisciplinar de Luis Eduardo Magalhaes campus.lem@ufob.edu.br
(CMLEM)

Coordenadoria de Ensino do CMLEM censino.lem@ufob.edu.br

Centro Multidisciplinar de Santa Maria da Vitoria campus.samavi@ufob.edu.br
(CMSMV)

Coordenadoria de Ensino do CMSMV censino.samavi@ufob.edu.br
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