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O que é o Mdédulo Graduacao

* O moédulo Graduacao pertence ao SIGAA - SIG e se propde a controlar todos os procedimentos
relativos ao Ensino de graduacdao desde o momento que o aluno ingressa até o momento que ele
se desvincula da instituicao.

* No IFPA a Pré-reitora de Ensino (PROEN) tem como objetivo regimental a supervisao, direcao e
coordenacdo do ensino, além de fomentar atividades relacionadas a essa area. Para exercer o seu
papel, tornasse fundamental a integracao entre a PROEN, as Diretorias de Ensino, as Coordenacdes
de Curso e Suas Secretarias Académicas, os Docentes e por Ultimo e ndo menos importante os
Discentes de nossa instituicao
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Fig 1. Fluxo Principal do Semestre Letivo, algumas atividades
nao precisam repetir
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Perfil de Acesso e Atribuicoes (Padrao da IFPA)

Para os mdédulos e portais que interagem com a graduacao do SIGAA temos os seguintes perfis de
referéncia:
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Perfil Principais atribuigies/fungies Middulo/Portal
Gestor da Graduagio / DAE |Monitorar andamento dos cursos de graduagdo  |Mddulo Graduagio
atraves de consultas e relatdrios,
Gestor da Graduacao / CDP |Cadasiro e manutengao dos cursos, estruturas Modulo Graduacao - Aba CDP
curriculares, matrizes CUmiculares 8 COMPONENIES
curriculares
Chete de departamento / Solicitar cadastro de componentes curriculares,  |Portal do Docente - Meno Chefia
Secretaria de Departaments |(Cadastrar programa dos componentes
||:|.1n']|:|.1]are5 e Gerenciar solicitaghes de urmas

Coordenador de Curso / Mairicula de aluno ingressante, Analisar Portal Coordenacao Graduagao

Secretaria do Curso solicitagbes de matricula e Oferta de turmas

Orientador Académico Orientar trancamento € Analisar solicitagbes de  (Portal Docente ~ Ensinog —
matricula Orientatao Academica

Docente Disponibiliza as funcionalidades do Chefe de Portal Docente / Turma Viriual

Diepartamento, Aresso 4 turma virual, Digitagio
de Notas e Acesso ao Plano Individual Docente
Discente Visualizar notas, Consultar estrutura curricular do|Portal Discente / Turma Virtual
curso, Trancamento de componente curricalar,
Consultar historico Acesso a Turma Virtual e
Matricula On line

PARTE | - INSTRUCOES GERAIS
RECOMENDAGOES

* Sempre utilize o navegador Firefox (versao mais atual) para acessar os sistemas do SIG (SIGP,
SIPAC,

SIGAA, etc.

o Se vocé nao possui o Firefox instalado no computador institucional que vocé utiliza, solicite
ao departamento de informatica de seu campus ou polo que ele seja instalado;

o Se vocé ndo estd conseguindo atualizar o seu Firefox, solicite auxilio ao departamento de
informatica de seu campus ou polo.

* Nunca salve links diretos para os sistemas do SIG;

o Ndo salve atalhos em Favoritos (Bookmarks) ou Area de Trabalho:

o Sempre acesse 0s sistemas do SIG através do portal do IFPA (http://www.ifpa.edu.br).

* Autentique-se com login e senha de rede (sdo os mesmos que vocé utiliza para acessar o seu e-
mail institucional).

PERFIS DE ACESSO (GRUPOS DE PAPEIS)

Para acessar o médulo, o servidor ja precisa ter feito seu auto cadastro e confirmacao através do e-
mail institucional. Além disso, o perfil de acesso deve ser solicitado através de chamado para a
DTI-Reitoria (e-mail para “suporte.dti@ifpa.edu.br”, memorando ou processo) anexando
autorizacao da chefia e/ou portaria.

« ACADEMICO - DE: Administracdo dos cursos de nivel Técnico e Graduacdo apenas da
Diretoria de Ensino do Campus.
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« ACADEMICO - PROEN: Administracdo dos cursos de nivel Técnico e Graduacdo em
ambito institucional.

ACESSANDO O SISTEMA
Acesse o SIGAA

* Acesse o portal do IFPA, na sessao “Painel do Servidor”, clique em “SIGAA” (no menu da
esquerda);

*  Depois clique em “Entrar no Sistema” (no canto superior direito);
o Informe seu usuario e senhas (os mesmos do e-mail institucional);

¢ Clique em “Entrar”.

PAINEL DO E M.Huﬁ_'l;ﬂﬁ
SERVIDOR
Clique aqui

SIGP
Entrar no Sistema
SiGhP Usuaria: mome, sobrenome
SIGAR Senha: |sssssnennd
h Entrar
SIPAC h

Acesse o modulo

e Clique em “Mddulos” (no canto superior direito);

* Clique em “Graduacao”.
PARTE Il - CADASTROS BASICOS, CURSOS E ESTRUTURA CURRICULAR
CADASTRO DE CALENDARIO E HORARIOS DE AULA

Os horarios de aulas s6 precisam ser cadastrados uma vez para o campus. O calendario Académico
precisa ser definido anualmente. Os feriados precisam ser cadastrados antes do inicio de cada
semestre e os dias de suspensao de atividades devem ser cadastrados/revisados frequentemente.

Cadastro do Horarios de Aula
* Na aba “Curso”, menu “Horario”, opcao “Cadastrar”.
m Informe os dados: Inicio, Fim, Turno e ordem da aula;

m Clique no botao “Cadastrar”;
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m Verifique que o registro foi adicionado na listagem abaixo.

ESCOLHA A GESTORA ACADEMICA E O NIVEL DE ENSIND

Unidade Responsavel: #  LiRETORMA DE ENSING DO CAMPUS BELEM - Belém -
Nivel de Ensing: « CRanacin g
Hora de Inicie: « [13.00 Hora de Fim: & 1400
TUFNADC % g a b A :I Orderm: & 6|

Cadastrar Cancelar

HorARIDE CADASTRADOS PARA UMIDADE E NIVEL ESCOLHIDDS

Hora de Inicio Hora de Fim Turno Ordem
Q7:00 0800 Manhd 1
08:00 09:00 Manha 2
09:00 10:00 Manhd 3
10:00 11:00 Manha q
11:00 12:00 Manha 5

* Campas de preenchimento chngatdno.

Administracko

Cadastro de Feriados/Suspensao de Atividades
* Na aba “Administracao”, menu “Feriados”, opcao “Cadastrar”.

m Informe os dados: Data, Descricao, Categoria (feriado ou suspensao), Tipo (Nacional,
Estadual, Municipal);

m No caso do Tipo “Municipal”, informe o municipio;
m Clique no botao “Cadastrar”;
m Verifique a mensagem de sucesso na parte superior da tela.

OBS.: Os tipos “Nacional” e “Estadual” apenas podem ser selecionados pela PROEN.

CADASTRO DE FERIAD DS

Diaks do Ferisdor & ng:06/2015 E
Desserigher w | 5 icks

Guantidads de caracterss digiados: 52155

UL - Hagion al Estadisal ® punicipal

INFORME O MUNICIPIO
Hanicipio: Arsnindess

I aeIr Canidar

# Campos de preenchimentn obngativio

Graduacho

Cadastro de Calendario Académico

* Na aba “Administracdo”, menu “Operacdes Administrativas”, opcao “Calendario”.
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m Informe o ano-periodo ao qual o calendéario se refere;

m Se o periodo anterior ja encerrou, marque a opcao “Tornar esse calendario vigente”;
m Informe as datas dos calendarios que ja foram definidas;

m Clique no botao “Cadastrar Calendario”;

m Verifique a mensagem de sucesso na parte superior da tela.
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Calendario Académico ( Modelo Preenchido)
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CADASTRO DE CURSOS E ESTRUTURA CURRICULAR

Para cadastrar a estrutura curricular primeiro precisa-se cadastrar o curso, componentes
curriculares e médulos.

Cadastro do Curso
* Na aba “PROEN", menu “Curso”, opcao “Cadastrar”.
m Informe os dados do curso e a senha do usuéario no final do formulario;

m Clique no botao “Cadastrar”;
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m Verifigue a mensagem de sucesso na parte superior da tela.
Cadastro de Componentes Curriculares
e Na Aba “PROEN” = “Componentes Curriculares” - “Cadastrar”

e Selecione o Tipo de Componente e Modalidade de Educacao

SELECIONE O TIFO DO COMPONENTE CURRICULAR
Tipo do Componente: & DISCIPLINA |
Modalidade de Educago: # |PRESENCIAL -~
Cancelar || Avancar »>

# Carnpos de preenchimento obrigatiria.

. Logo em seguida avancamos para dados gerais do componente curricular
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Explicando em Detalhes os Componentes Curriculares:

Seguindo na formacao da estrutura do curso temos o cadastro dos componentes curriculares. Os
componentes curriculares sdo unidades de estruturacdo didatico-pedagdégica que tem os seguintes
tipos:
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* Disciplinas: disciplina € um conjunto sistematizado de conhecimentos a serem ministrados
por um ou mais docentes, sob a forma de aulas, com uma carga horaria semanal e semestral pré-
determinada, em um periodo letivo. Para um componente poder ser cadastrado como disciplina ele
precisa ter as seguintes caracteristicas:

* Quando eles forem oferecidos em aulas semanais em horario fixo ao longo do periodo letivo
com presenca obrigatéria do professor e dos alunos as aulas;

* Uma disciplina, até o maximo de 20% (vinte por cento) da carga horaria poderd ser ministrada
e contabilizada através de atividades a distancia ou outras formas nao presenciais de ensino,
desde que esta possibilidade esteja prevista no programa do componente curricular aprovado pela
unidade de vinculacao.

* Quantificado em créditos, cada crédito corresponde a 15 horas.

e Crédito é uma unidade de mensuracao da disciplina e corresponde a quantidade semanal de
aulas a serem ministradas durante o periodo letivo regular, podendo ser de natureza tedrica ou
pratica.

e A caracterizacao de uma disciplina contém obrigatoriamente quantidade de créditos praticos e
tedricos;

* Modulos: é o componente curricular que possui caracterizacdo analoga a de disciplina, com as
seguintes ressalvas:

* Nao é quantificado por meio de créditos;
* Nao requer carga horaria semanal determinada.

* Nao é permitido o cadastramento como médulos de componentes curriculares onde a carga
hordria integralizada pelo aluno e a quantidade de horas de aula ministradas pelo professor seja
distinta.

 Blocos: O bloco é composto de subunidades articuladas que funcionam, no que couber, com
caracteristicas de disciplinas ou mdédulos. As suas principais caracteristicas sdo:

Y

e A aprovacao no bloco esta condicionada a aprovacao em todas as subunidades que o
compdem.

* A nao aprovacao no bloco implica a repeticdo de todas as subunidades em periodo letivo
seguinte. ;

« Atividades académicas especificas: sao aquelas que, em articulacao com os demais
componentes curriculares, integram a formacao do aluno, conforme previsto no projeto pedagdgico
do curso.



* Quanto a forma da participacao dos discentes e docentes, as atividades académicas especificas
podem ser de trés tipos:

» Atividade académica individual: sdo atividades académicas que o aluno desempenha sem
participacdo ou orientacdo de um professor do IFPA e que devem ser registradas no seu histérico.
Sao caracterizadas como atividades académicas individuais as atividades complementares
realizadas por livre iniciativa do aluno, tais como cursos, participacdes em eventos e publicacoes,
além de outras atividades académicas especificas que se enquadrem expostas anteriormente;

* Atividade de orientacao individual: as atividades de orientacao individual sao as atividades
académicas especificas que o aluno desempenha individualmente sob a orientacao de um
professor da IFPA e que sao obrigatérias. Sdao caracterizadas como atividades de orientacao
individual o trabalho de conclusao de curso e o estagio supervisionado orientado de forma
individual;

» Atividade especial coletiva: as atividades especiais coletivas sdao as atividades académicas
especificas previstas no projeto pedagégico do curso em que um grupo de alunos cumpre as
atividades previstas para aquele componente curricular sob a orientacao ou supervisao de um ou
mais de um professor da IFPA. Sao caracterizadas como atividades especiais coletivas o estagio
supervisionado orientado de forma coletiva e as atividades integradoras envolvendo grupos de
alunos.

* Quanto a funcdao que desempenham na estrutura curricular, as atividades académicas
especificas podem ter as seguintes naturezas:

« Estagio supervisionado: o estdgio sera caracterizado como uma atividade académica
especifica de um dos seqguintes tipos, de acordo com sua natureza:

e Atividade de orientacdo individual, quando cada aluno dispde do seu préprio orientador e
executa o estdgio de forma auténoma.

e Atividade especial coletiva, quando o professor orienta coletivamente um grupo de alunos em
atividades de preparacao ou pratica para o exercicio profissional;

* Trabalho de conclusdao de curso: O trabalho de conclusdo de curso serd necessariamente
caracterizado como atividade de orientacao individual. O trabalho de conclusao de curso deve ser
desenvolvido individualmente, sob a orientagcao de um professor designado para esse fim;

« Atividades complementares: sao atividades que permitem no ambito do curriculo a
articulacdo entre teoria e pratica e a complementacdo dos saberes e habilidades necessérios, a
serem desenvolvidas durante o periodo de formacao do estudante;

* Atividades integradoras de formacao: as atividades integradoras de formacao sao aquelas
previstas no projeto pedagdégico do curso como componentes curriculares obrigatérios ou optativos
e que nao se enquadram como disciplinas, médulos ou blocos nem tém a natureza de estagio,
trabalho de conclusao de curso ou atividade complementar.



Ainda para os componentes curriculares podemos definir os seguintes atributos:

* Pré-requisitos: diz-se que um componente curricular é pré-requisito de outro quando o
conteudo programatico do primeiro é indispensavel para o aprendizado do conteldo programatico
do segundo. A matricula no segundo componente curricular fica condicionada a aprovacao no
primeiro;

 Co-requisitos: Um componente curricular é co-requisito de outro quando o conteudo ou as
atividades do segundo complementam os do primeiro. A matricula no segundo componente
curricular fica condicionada a implantacao da matricula no primeiro.

* Equivaléncias: As equivaléncias nao sdao necessariamente reciprocas, de tal forma que o fato
do primeiro componente curricular ser equivalente ao segundo nao implica que obrigatoriamente o
segundo é equivalente ao primeiro. As equivaléncias ndo sao necessariamente encadedveis, de tal
forma que o fato do primeiro componente curricular ser equivalente ao segundo e o segundo ser
equivalente ao terceiro nao implica que obrigatoriamente o primeiro é equivalente ao terceiro. Nao
pode haver dois componentes curriculares equivalentes vinculados a uma mesma estrutura
curricular. Quanto a abrangéncia, a equivaléncia que diz respeito a um componente curricular pode
ser:

* Global: quando é valida para todas as estruturas curriculares que incluem aguele componente,
e que se destina a estabelecer uma similaridade funcional entre dois componentes curriculares;

* Especifica: quando se aplica apenas a uma estrutura curricular de um curso, e que se destina
principalmente a permitir migracdes de alunos entre estruturas curriculares.

* Ementa;

e Quantidade de avaliacoes: pode ser definido até o teto definido na configuracdao da
graduacao.

Para os componentes do tipo bloco devemos observar os seguintes pontos:
* A caracterizacdo de um bloco contém obrigatoriamente as subunidades que o compaoe.

* As subunidades se caracterizam com nome, carga horaria, quantidade de avaliacbes e ementa.
As subunidades podem ser disciplina ou médulo;

* A carga horaria do bloco resulta da soma das cargas horarias das subunidades.
Cadastro da Matriz Curricular

. Na Aba “PROEN” - “Matriz Curricular” - “Cadastrar”

. Selecione as Opc¢odes e Clique em Préximo Passo

. Na tela seguinte revise os dados e clique em “Cadastrar”
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Cadastrar Estrutura Curricular

Esta operacao permite que o usuario cadastre uma nova estrutura curricular para um determinado
curso de Graduac&o no sistema da Instituicdo. E interessante ressaltar que a estrutura curricular de
um curso é a disposicao ordenada de componentes curriculares que constituem a
formacao pretendida pelo projeto politico-pedagdgico do curso. Essa estrutura curricular
possui um nlcleo de carga hordria e componentes curriculares, obrigatérios ou optativos, a serem
integralizados pelo aluno para o recebimento do grau relativo a formacao.

Para realizar esta operacdo, acesse o SIGAA - Mddulos - Graduacdo — PROEN - Estrutura
Curricular - Cadastrar. A seguinte tela serd exibida pelo sistema para insercdo dos Dados do
Curriculo:

Dapos o0 CurRRicuLD

Cadigoi & COMDOLLE
Ozl & | COMUMDCACED GOMCIALNCCHLA - HATAL
Hairiz Curricular] & COMUMICAZED SOCIAL - NATAL - Fresencial - JORNALISMO - M - BACHARELADD
Asa-Perinds de Implantagio: « (3011

51 [&7

Caga Herliria Oplatia Minama: « &2 hosas

Cargs Hardris Por Pedoda Letes Minema: « 240 hosas

Carga Horiria Complemestar Minma: @ &3 homas

Carga Honina de Compormntes Elebvos Miome: & B0 horax (80 - 340)
Aprrasicar Companentes de Oulns Currioulo |E|
CrEpiTos Foa Poeiooo LETIVOD

HMinemn: & 4
Padriin: & [
Myamn; & ol

PRACD PARA CORCLUSAD [EM SENESTRES]

Mirumao: & s
Padriio: & =
Miwmo; & 13
Atren: & B Eim wla

Cancedar Priximo Fasso >

¥ Cargas de graescbre o ok gab e

Figura 1: Dados do Curriculo
Na pagina acima, preencha os seguintes campos sobre a estrutura curricular a ser cadastrada:

e (Cddigo da estrutura curricular;
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e Curso de graduacao do qual a estrutura curricular faz parte, dentre as opcodes listadas pelo
sistema;

e Matriz Curricular do curso de graduacao, a qual a estrutura curricular a ser cadastrada sera
associada. E importante ressaltar que a matriz curricular é a combinacdo de turno, modalidade,
habilitacdo e énfase, podendo possuir mais de uma estrutura curricular associada;

* Ano-Periodo de Implantacao da nova estrutura curricular;

e Carga Horaria Optativa Minima da nova estrutura curricular;

e Carga Horaria Por Periodo Letivo Minima da nova estrutura curricular;

e Carga Horaria Complementar Minima da nova estrutura curricular;

* Carga Hordria de Componentes Eletivos Maxima da nova estrutura curricular;
* Selecione a opcao Aproveitar Componentes de Outro Curriculo, caso deseje;

e Crédito por Periodo Letivo: nessa secdo, informe o numero de créditos Minimo, Padrdo e
Maximo por periodo letivo;

* Prazo para Conclusdo (em semestres):. informe o prazo Minimo, Padrdo e Maximo para
conclusao do curso, em numero de semestres;

* Informe se a estrutura curricular serd cadastrada com status de Ativo ou ndo.
Para exemplificar, utilizaremos:
* (Cddigo: COM0115;

s Curso: COMUNICACAO SOCIAL/CCHLA - NATAL;

o Matriz Curricular: COMUNICACAO SOCIAL - NATAL - Presencial - JORNALISMO - N -
BACHARELADO;

* Ano-Periodo de Implantacdo: 2011.1;

* Carga Horaria Optativa Minima: 60;

» Carga Horaria Por Periodo Letivo Minima: 240;

* Carga Horaria Complementar Minima: 40;

* Carga Horaria de Componentes Eletivos Maxima: 80;

* Opcao Aproveitar Componentes de Outro Curriculo nao selecionada;




e Crédito por Periodo Letivo Minimo: 4;

* Crédito por Periodo Letivo Padrao: 6;

» Crédito por Periodo Letivo Maximo: 24;

* Prazo para Conclusao (em semestres) Minimo: 8;

* Prazo para Conclusao (em semestres) Padrdao: 9; ¢ Prazo para Conclusdao (em semestres)
Maéaximo: 12;

e Ativo: Sim.

Caso desista da operacao, cliqgue em Cancelar e confirme a desisténcia na janela que sera exibida
posteriormente. Esta acdo sera valida para todas as telas em que estiver presente.

Para retornar a pagina inicial do médulo, cligue em Graduacdo, Esta acdo sera valida para todas as

paainas em aue for anresentada.

|B - Ramowar Nival J Todes s an Curricul - Este O do Cisrricsla
= A Mowe ). Alternar entre Obr io fx- I o Suk por Ouliro O
ComposcuTes CURRICULARES JUIF com a OperaCaO. O

Carga Hordria por Perigdn Letivo Hino 240 horss
Créditos por Periods Letivac Minless 4o Padria: £ o, Mauimegg 24 ors,
Cargs Hordeis Dptstivs [mim tedalln &0 h /0 h
Carga Hordeia Complementasr [min/toiallo 20 h 7 0 h
Carga Hordria de Composentes Elebivos Mbs o 20 horas

Adicinons 8 nw [ = C dests Curriculs nos Perisdos |Letives Ahaico
[+ Opiis = 1% 2% 3 a s TR
Carga Hordna Tolal Optabva 06 / Total 3 Distincia 0h ]

o Do s =114 Priwi g Fasss ==

Figura 2: Componentes Curriculares

Primeiramente, caso deseje retornar a pagina anterior, clique em Dados Gerais. Esta agan sera valida para todas as telas
BIN que estiver presente.

Ma pagina acima,  possivel inserir ou remover compaonentes curriculares para cada periodo letivo da estrutura
curricular a ser cadastrada, conforme desejado.

Se desejar visualizar, adicionar e/ou remover componentes curriculares ja inseridos em um determinado periodo letivo
da estrutura, clique em sua respectiva aba.

Para inserir um novo componente curricular em um periodo letivo da estrutura a ser cadastrada, clique no icone 9
A pagina a seguir serd apresentada, onde sera possivel realizar a busca pelo componente curricular que deseja adicionar:

BusCAa FOR COMPONEMTES CURRICULARES

Cidge
Home:
Medalidada de Educagic: - SELECIONE -- 3
Tipo — SELECIONE -- [=]
¥ uUnidade Acaddrmica: COORDENACED DO CLESO DE COMUNICACAD SOCIAL - u.qT.uEl

Buscar < inttar

Figura 3: Busca por Componentes Curriculares
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Busca POR COMPONENTES CURRICULARES

Cdige:
Home:
Medalidade da Educagic: — SELECIONE -- EI
Tipo — SELECIONE -- [=]
¥ Unidads Acaddrica: COORDENACED DO CLRSO DF COMUNICACAD SOC1AL - mTALEI

Bluscar << Wightar Figura

3: Busca por Componentes Curriculares

Para realizar a busca pelo componente curricular desejado, informe um ou mais dos seguintes
dados:

» (Cddigo do componente curricular;
e  Nome do componente curricular;

e Modalidade de Educacdo do componente curricular, dentre as opcbes apresentadas pelo
sistema;

e Tipo do componente curricular, dentre as opcdes apresentadas pelo sistema;

. Unidade Académica da qual o componente curricular faz parte, dentre as opcoes
disponibilizadas.

Utilizaremos como exemplo a Unidade Académica: COORDENACAO DO CURSO DE COMUNICACAO
SOCIAL - NATAL.

Se desejar retornar a pagina anterior, clique em Voltar. Esta acao serd vélida para todas as telas
em que estiver presente.

Para prossequir, cliqgue em Buscar. A lista de componentes curriculares encontrados sera exibida

Chdiga:
Moma:
Hodeldnde de Bducscio: - seEcrone -- [=]
Tipa: -~ SELECTONE -- [=]
#| LUridsde Aoaddmecs; CODRDERACAD DD CURSD DE COMUNMICACED SOCIAL - NﬂTﬂLB

Buscar < ok

4 COHMPORERTE[S) ENCOATRADOLS])

| Facas Ope. © te Curricular
| pevtten Fresencial PUBDOUL - FREJETO EXFERIMENTAL EM PUSLICIDADE E PROPAGANDS - 33h
] pmaciea Fresencisl PUBDSOZ - FRAXETO EXFERIMENTAL EM PUSLLCEDADE E MEOBAGANDA - Foh
) —— e ——] ICAN00L - PECIETOS EXPERIMENTAIS EM JCANALPEMS - T34k
[Ty “ressnosl RADDIO] - FRONTDS EXNFERIMENTALIS BEM EADIALISMD - 323h
Salecionar Comeanentes Curriculares Figura 4:

Busca por Componentes Curriculares; Componente(s) Encontrado(s)

Na lista de Componente(s) Encontrado(s), selecione os componentes desejados clicando na caixa
de selecao localizada ao seu lado. Para exemplificar, selecionaremos o componente curricular
JOR0OO0O1 - PROJETOS EXPERIMENTAIS EM JORNALISMO - 225h.
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Apés selecionar todos os componentes desejados, clique em Selecionar Componentes
Curriculares para prosseguir com a operacao. Uma nova pagina sera apresentada pelo sistema,

com a mensagem de sucesso da insercao do componente curricular no topo, conforme figura a
sequir:

B T e R <

"
!j & O seguinies Componenles foram sdicsonados Com SuCesss &0 Curriculo: MEH01,

GRADUACAD > ESTRUTURA CUSRICULAR DE MATRIZES CUBRICULARES > COMPONENTES CURRICULARES

Esta tefa permile afitienar ou Femever compenenles curriculanes da estrutura cusriouler previamente escolhida.

Esta estnilura curricular penmice o cadasbeo de no mdsimo B riveis, Cies este valor seja ulirapasssda, uma mersapem indicend os) rivellis) exceddels)
Serh Prastrada.

& apple ‘Remover Mvel [ Todas a5 Estruburss Curnculares’ ramoserd apenss 25 Ssrullras CUrmculBres pars o5 nivels nermals ou nemoverd, também, o nivel
casg epis BRSO Ghimo sxcecents da s,

& memower Rivel / Todas as Estreteras Curriculares. : Bemewer Este Componente de Curriculs
2 Adithenar Nove Compesente T Alternar enlre Dbrigatiria | Dplativa § Compl ar: Sul por Dubro C

Carga Hordria por Pericds Leties Hines 230 koran

Criditos por Periods Letive: Minims: 4 oo Padiriio: 8 cra. Miximo: 24 cra.
Carga Horiris Dptativa (min./1otal)z 20 h [ 225 h
Carga Horéria Complamestar [min_/ictallz40h (0 h
Carga Hordria de Composentes Elebheos Fis: 230 hores

Adiclane &fou Remaovs Companentes Currkcilares deste Corrlculo mes Perlodes Letivos Ahalus

& Oplaga c rEPrEETER
JOREDDH - PROUETOS EXPERMENTAS B JORNALEUD: - 2254 Pramancal OFTATIG W=
Carga Hosna Tolal Oplaive F258 ) Total & Distincia 8 o
<« Dadcs Garan Carcelsr | Prooeng Peseo > . .
- - as . o~ B - - e Figura 5:

Mensagem de Sucesso da Insercdo; Componentes Curriculares
Para inserir um novo componente curricular, repita a operacao.

Caso deseje remover um componente previamente inserido, clique em Ej, ao seu lado. O sistema
exibird a seguinte caixa de didlogo:

Tem certeza que deseja remover este componente deste cumiculo?

| ok || cancelar |

Figura 6: Caixa de Dialogo da Remocao

Cligue em Cancelar caso desista da remocao ou em OK para confirmé-la. Optando por confirmar,
o sistema apresentard a seguinte mensagem de sucesso da remocao:
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-
!‘j * Componente PUBK0Z - PROJETO EXPERIMENTAL EM PUBLICIDADE E PROPAGANDA removido{a) com sucesso.

Figura 7: Mensagem de Sucesso da Remogdo

=
Die wolta & pagina anterior, que contém a lista de Componentes Curriculares inseridos, cligue no icone =% para
substituir o componente em questdo por outro semelhante. A seguinte pagina sera disponibilizada-

Busca DE CoMPONERNTES CURRICULARES

I cadigo:
4] Mamw: Fetgjornaksme
I Tipa: — SELECIGNE -- [=]
Hodalidacde: -+ SELECIONE -- E
[ Unidade Responsdvel: | -- SELECIONE -- |=]

Miwel: GRADUACED

Buscar cancalas

Figura 7: Mensagem de Sucesso da Remocgao

Busca DE COMPONENTES CURRICULARES

I codigo:
4| Homa: Fetajornakams
[ Tipar -~ GELECIONE - B
Hodalidada: -= SELECTONE -- IE‘
I Unidade Responsdvel: | -- SELECIONE -- [=]

Mivel: GRADUACED
Bugear || Cancelar

Figura 8: Busca de Componentes Curriculares

Para realizar a busca pelo componente curricular que deseja utilizar para substituir o componente
previamente inserido na estrutura, informe um ou mais dos seguintes dados:

Cédigo do componente curricular;

Nome do componente curricular;

Tipo do componente curricular, dentre as opcdes apresentadas pelo sistema;

Modalidade do componente curricular, dentre as opcdes apresentadas pelo sistema; ¢ Unidade
Responsavel pelo componente curricular, dentre as opgdes disponibilizadas.

Utilizaremos como exemplo o Nome: Fotojornalismo.

Para prosseguir, clique em Buscar. A lista de Componentes Curriculares Encontrados seré exibida
embaixo do campo de busca, conforme imagem a seguir:
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Tieno: - =mLeCioNE - [=]

Mcdmidada: - SELECIONE — [=]

Unidade Rasponsdvel; | — SELICIONE — [=]
Nivel: GRADUACAD

Duscs Cancelsr

o Beledinnar Camgonenle

ComPOmENTES CURRICULAKES ERcOoNTRAROS (4]

cadige  Moma 'I'St.: Tipe E 5 Ao
COMDS1  FOTOIORNALISHO 105 h DISCIPLENA Presencidl Sim @
COMDILE  FOTOIORNALISHO &0 h DISCIFLENA Presencid  Sim @
COMDOLS  FOTOIORNALISHO 1 &0 h CASCIPLENA Presencid Sim @
COMDOLE  FOTOIORNALISHO 11 50 h CISCIFLINA Presencidl Sim @ Figura 9:
Busca de Componentes Curriculares; Componentes Curriculares Encontrados
Cligue no icone =] ao lado de um determinado componente curricular para seleciona-lo. Utilizaremos como exemplo o
componente COMOOS] - FOTOIORMNATISMO,
() sistema o direcionara, entio, para a pagina a seguir:
COMFIRME & I7-'.”'!'-'qufIIJI:ﬁ'.I:I oo COMPONENTE CURRICULAR
COMPONERTE CURRICUL AR QUE SIHI‘ ‘ul:TITuiﬂﬂ
Componente: IR0 - FROIETOS EXPERIMENTAIS EM JOANALISMO
Erquivabimcia: | COMO1S0 )
Pre-requisifos;
Co-raguisilos:
SusTITRiDD POR
Componente: OOMI0SE - FOTQIORKALISHD
Equivabimcia; { COMGLLS ) OU { { COMOO13 ) B { COMODLE ) )
Fre-requsitos;
Co-reqguisitos;
Confirmar Substiuigds << YoRar | Cancelsr Figura l 0

Confirme a Substituicdo do Componente Curricular

Confira os dados do componente curricular selecionado e, caso esteja certo da substituicao, clique
em Confirmar Substituicao para confirmé-la. A seguinte mensagem sera apresentada no topo da
pagina, confirmando o sucesso da substituicao:

"

= * 0 companente curricular JOR0001 - PROIETOS CEPERTMERTATS EH KIRMALTSHD fod ssbsiituide por COHBSS] - FOTON0RRALTSMD

licdo
Retornando, mais uma vez, a pigina que contém a lista de Componentes Curriculares inseridos, clique na aba referemte ¢
a um determinado periodo letivo e clique no icone ) para remover todos 0s componentes curriculares do periodo
letivo selecionado. A seguinte janela sera disponibilizada:

Deseja realmente excluir todos os componentes curmiculares efou o Mivel?

oK | | cancelar

Figura 12: Caixa

de Dialogo da Remocao
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Clique em Cancelar caso desista da remocao ou em OK para confirmé-la. Optando por confirmar,
a mensagem de sucesso a seguir sera apresentada:

-
-!'./ * Todas os componentes do 12 Nivel foram removidos com sucesso.

Figura 13: Mensagem de Sucesso da Remo¢ao

Retornando novamente a lista de Componentes Curriculares inseridos, clique em Proximo Passo,
apods inserir todos os componentes curriculares desejados, para seguir com o cadastro. A seguinte
tela serd apresentada pelo sistema:

= HEMHUH
N bl atfvidedar oo dips Trabwlho de Conclucio de Cures cadert-acar neshe suericols,

<« Dmdog Geras << Componenise (= Frowrmo Pepes > >

__Figura 14: Trabalho(s) de Conclusao de Curso

Na pdagina acima, informe os trabalhos de conclusao de curso que deverao ser associados a
estrutura curricular a ser cadastrada, se aplicavel.

Se desejar retornar a pagina anterior para realizar alteracdes nos componentes curriculares
adicionados a estrutura, cligue em Componentes. Esta acao serd valida para todas as telas em
que for apresentada.

Para seguir com o cadastro, clique em Préximo Passo. O sistema o direcionara para a pagina a
sequir, com os Dados do Curriculo para confirmacao:
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Curriculo

Confira as informacdes da estrutura curricular a ser cadastrada e, caso esteja certo do cadastro e
deseje finaliza-lo, insira sua Senha de acesso ao sistema.

Se desejar retornar a pagina anterior para alterar os dados do trabalho de conclusdo de curso
associado a estrutura curricular, clique em TCC Definitivo.

Para prosseguir, clique em Confirmar. A seguinte mensagem de sucesso da operacao sera
apresentada pelo sistema no topo da péagina:

-

%/ = Estrutura Curricular cadastrada com sucesso!

Figura 16: Mensagem de Sucesso da Operacao

Oferta de vagas
Com a estrutura dos cursos pronta o préximo passo é a Oferta de Vagas.

A oferta de vagas iniciais de curso de graduacdo, cujo acesso se dé por processo seletivo ou
convénios, deve ser aprovada pelo CONSEPE, mediante proposta anual encaminhada pelo
colegiado do curso a PROEN, em data definida pelo calendario académico.

As vagas remanescentes sao aquelas oriundas dos cancelamentos(considerando os do periodo
para preenchimento do ano seguinte) de programa dos alunos por abandono, solicitacao
espontanea, efetivacdao de novo cadastro, transferéncia para outra IES ou falecimento, poderao ser
preenchidas por processo seletivo extraordindrio de transferéncia voluntaria ou reingresso,
mediante proposta anual encaminhada ao CONSEPE pela PROEN, ouvida a Coordenacao do Curso
no que tange a distribuicdo entre transferéncia voluntdria ou reingresso. A quantidade de vagas
ofertadas para preenchimento via transferéncia voluntaria nao pode ultrapassar 10% (dez por
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cento) das vagas ofertadas para o vestibular ou reingresso de segundo ciclo do ano de
preenchimento, considerando a mesma matriz curricular.

Criacao de Turma

A partir da oferta de vagas temos a solicitacao de turmas. Os componentes que tem formacao de
turma sao os seguintes:

e Disciplina;
* Bloco;

e Mobdulo;

Atividade Especial Coletiva
Para o periodo letivo regular o cadastramento de turmas segue o fluxo:
A Coordenacao de Curso, obedecendo prazo estabelecido em calendéario académico, solicita as

turmas para periodo letivo regular subsequente ao Chefe de Departamento ou da Unidade
Académica Especializada.

e Observando o prazo definido no calendario académico os coordenadores de curso solicitam o
cadastro das turmas regulares.

e Para uma turma de um componente do tipo disciplina ou atividade especial coletiva
precisamos das seguintes informacoes:

e Componente curricular;

e Horario;

¢ Quantidade de vagas para reserva.

e Para uma turma de um componente do tipo médulo precisamos das seguintes informacdes:
¢ Componente curricular;

* Data inicio e fim;

e Horario;

* Quantidade de vagas para reserva.

e Para uma turma de um componente do tipo bloco precisamos das seguintes informacdes:

* Componente curricular;



e« Componente curricular subunidade do bloco;
* Horario;
¢ Quantidade de vagas para reserva.

* Observacao: pode-se cadastrar um quadro especifico de horarios para um determinado centro
académico. Se o componente curricular pertencer a um departamento que faca parte de um centro
académico que tenha um quadro especifico de horario entdo teremos a opcdo de escolher esse
quadro especifico ou o quadro de horarios geral da IFPA.

e A concessao das vagas solicitadas é feita pelo Departamento ou Unidade académica
especializada responsavel pelo componente curricular. A concessao consiste numa analise da
solicitacao do cadastro de turma, nesta analise pode-se:

* Atender a solicitacao: deve-se indicar local, pode-se alterar capacidade da turma, pode alterar
a quantidade para a reserva e deve-se selecionar o docente ou os docentes;

* Solicitar alteracao de horario;

e Adicionar reserva em turma existente: adiciona outras reservas de turma desde que seja para o
mesmo componente e mesmo horario;

e Negar criacao da turma.

¢ Uma solicitacao atendida resulta no cadastro da turma.
PARTE IV - GERENCIAMENTO ACADEMICO
APROVEITAMENTO E ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Nem todo componente sera ministrado em sala de aula e ministrado por um docente especifico.
Aproveitamento de disciplinas, atividades complementares, orientacbes e outras precisam ser
gerenciadas a parte.

Aproveitamento de Disciplinas
. Na aba “Aluno”, menu “Aproveitamento de Disciplina”, opcao “Aproveitar Disciplina”.
o Efetue uma busca pelo discente informando matricula, ou nome, e clicando no botdo “Buscar”;

o Na listagem de alunos, identifique o registro desejado e clique em “Selecionar” (seta verde na
direita);

o Informe o componente curricular, tipo de aproveitamento, ano-periodo, média e frequéncia;

o Cligue no botao “Adicionar”;



o Cligue no botao “Confirmar”;

o Verifique a mensagem de sucesso na parte superior da tela.
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Matricula em Atividades Complementares
* Na aba “Aluno”, menu “Registro de Atividades”, opcao “Matricular”.

o Efetue uma busca pelo discente informando matricula, ou nome, e clicando no botao
“Buscar”;

o Na listagem de alunos, identifique o registro desejado e cligue em “Selecionar” (seta verde
na direita);

o Efetue uma busca pela atividade complementar informando tipo, ou nome, e clicando no
botdo “Buscar Atividades”;

> Na listagem de atividades complementares, identifique o registro desejado e clique em
“Selecionar” (seta verde na direita);

o Na tela seguinte, informe o ano-periodo e cliqgue no botdo “Préximo Passo >>"; o Na tela
seqguinte, digite sua senha e clique no botdao “Cadastrar”; ° Verifique a mensagem de sucesso
na parte superior da tela.
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Consolidacao de Atividades Complementares
* Na aba “Aluno”, menu “Registro de Atividades”, opcao “Consolidar”.

o Efetue uma busca pelo discente informando matricula, ou nome, e clicando no botdo
“Buscar”;

> Na listagem de alunos, identifique o registro desejado e clique em “Selecionar” (seta verde
na direita);

> Na listagem de atividades complementares do discente, identifique o registro desejado e
clique em “Selecionar” (seta verde na direita);

o Na tela seguinte, informe a situacdo do aluno neste componente e clique no botao “Préximo
Passo >>"; o Na tela seguinte, digite sua senha e clique no botao “Cadastrar”; ° Verifique a
mensagem de sucesso na parte superior da tela.
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Consolidacao de Turmas (Parcial/Finalizar)
* Na aba “Turma”, menu “Turma”, opcao “Consolidar”.

o Informe o cédigo da turma ou nome do componente curricular e selecione o item desejado
na lista de sugestodes;

o Clique em “Inserir Notas >>";
o Na listagem de alunos, informe as notas e faltas do(s) aluno(s);
o Clique em “Consolidagao Parcial” ou “Finalizar (Consolidar)”;

m Consolidacao Parcial: ird consolidar apenas alunos que ja estao aprovados, ou que ja nao
tem chance de recuperacdo, mantendo os alunos que nao alcancaram a média para realizar a
prova final;

m Finalizar (Consolidar): ira consolidar todos os alunos que estao aprovados apdés a prova
final, os que nao alcancarem a média/frequéncia serao reprovados.

o Na tela seguinte, serd exibida a listagem dos alunos que serdo afetados, revise as notas e
situacao; ° Digite sua senha e cligue no botao “Consolidacao Parcial” ou “Finalizar
(Consolidar)”; » Verifigue a mensagem de sucesso na parte superior da tela.
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PARTE V - CONSULTAS E RELATORIOS
DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS
Emissao de Histdrico
. Na aba “Aluno”, menu “Documentos”, opcdo “Emitir Histérico”.

Emissao de Atestado de Matricula

. Na aba “Aluno”, menu “Documentos”, opcdo “Atestado de Matricula”.

RELATORIOS

Alunos Ingressantes

. Na aba “Relatérios”, menu “Listas”, opcdo “Lista de Alunos Ingressantes”.

Alunos Matriculados

. Na aba “Relatdrios”, menu “Listas”, opcao “Lista de Alunos Matriculados”.
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