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APRESENTACAO

>> Sobre 0 SIGAA

O SIGAA informatiza os procedimentos da area académica através dos moédulos de: graduacéo, pos-graduacao (stricto
e lato sensu), ensino técnico, ensino médio e infantil, submissao e controle de projetos e bolsistas de pesquisa, submisséao
e controle de acdes de extensao, submissao e controle dos projetos de ensino (monitoria e inovacdes), registro e
relatérios da producédo académica dos docentes, atividades de ensino a distancia e um ambiente virtual de aprendizado
denominado Turma Virtual. Também disponibiliza portais especificos para: reitoria, professores, alunos, tutores de ensino

a distancia, coordenacodes (lato-sensu, stricto-sensu e de graduacao) e comissoes de avaliacao (institucional e docente).

OBSERVACAO!

Os nomes de turma, codigos de disciplinas, grades e cargas horarias utilizadas nos exemplos desse manu al

sdao ficticias, os dados utilizados nesse manual vis am instruir o docente na utilizac&o do sistema.



1. Preenchimento do PAD

Notas importantes:

O PAD é anual, portanto é preciso informar o planej amento relativo aos dois periodos do ano. Todas as
horas dedicadas informadas sao relativas a semana, visto que o contrato de trabalho é semanal (40h ou

20h semanais).

O PAD podera ser ajustado ao longo do ano mediante a solicitacdo ao chefe do departamento e

posterior homologacao pelo conselho departamental.



Para preencher o PAD, acesse 0 seguinte item de menu:

Portal Docente > Menu Ensino > Plano de Atividades  do Docente (PAD) > Meus PADs.

% Ensino _',J Pesquisa ¥ Extensdo J Producdo Intelectual & Ambientes

COrientacdo Académica - Graduacdo k
. . ) N \ara acesso aos projetos P

Orientacies Pos-Graduagdo k proj

L. 1 projeto aprovado, devem se cad

Estagios @: Madulos > Portal do discente =

ecucdo. Caso tenha interesse em

& ]

Reposicdo de Aula »

Feposicdo de Avaliacdo r

Turmas k

Frojetos k

! D* Horari

Flano de Atividades do Diocente (PAD) * Meus PADSs
I [REERTH]

Consultas v/ 60 6T123:
TRIMONIC CULTURAL - TD1 [ABER

Farum de Cursos / 60 47123

Ver Agenda das Turmas | Grade
raria dedicada na turma ou subtu
a turma

b

Declaracdo de Disciplinas Ministradas

Sera exibida a seguinte tela:

PORTAL DO DOCENTE > BUSCA PLAND ATIVIDADE DOCENTE

Ano referéncia: (2014

Buscar Cancelar

Ano Status
2014 MNAD CADASTRADOC

Clique em | Buscar | e Jogo apds clique no icone

« para prosseguir.



Regéncia de Classe > Para adicionar uma ou mais regéncias de classe ao PAD, preencha os dados requisitados e clique no botdo <.

* Para componentes curriculares com mais
de um docente na mesma turma, deve-se
informar apenas a quantidade de créditos
por turma que o docente em questdo
ministra.

A recomendagdo caso haja uma turma
agrupadora e duas (ou mais) subturmas é
considerar o nimero de turmas igual ao de
subturmas, entretanto deve-se dividir a hora
da parte tedrica (onde as turmas sdo unidas)
quantidade de subturmas

pela que

participam.

® Ao adicionar um componente curricular, o
sistema calcula a “CH. Semanal Média” da
disciplina baseado na férmula:

“Créditos por turma” X “Qnt. Turmas”

2 (periodos)

* Para os componentes do tipo moédulo, a
férmula é a seguinte:

“Total de horas por turma” X “Qnt. Turmas”

30 (semanas)

. * Para Orientagdo de TCC e Estagio
: Curricular, inserir a carga horaria no item
1

' 02.

DADOS DO DOCENTE

no referéncia; 2014

I Regéncia de classe U Orientacies |J Atividades U Frojetos U Afastamentos |

REGENCIA DE CLASSE - (RESOLUCAD CONEPE 20/2013 - ARTIGD 8%)

Nivel de Ensino » Componente Curricular » Periodo » EErE?cr:lI:r E;ﬂ:::m . i]*nt. Fuarongs
| GRADUAGAO [+] [ANTROPOLOGIA FISICA I Primeiro [=] 4 crédites |4 1 3]

2 5 = CH. CH. Semanal por CH. Semanal
Nivel Componente Curricular Periodo Eamponente Triris Qtd. Turmas Média
GRADUAQED ARQUODZ21 - ARQUECLOGIA HISTORICA I Frimeiro 60 h 4.0 h 1 2.0h o "-_’j

1) Carga horaria semanal de aula durante o ano: 2.0

2) Carga horaria semanal dedicada para:
lanejamento de aulas; Elaboragdo de material didatico; Avaliacdo do rendimento escolar; Atendimento aos alunos; Crientacdo discente em atividade de
monitoria, estagio curricular, trabalho final de curso & Supervisdo técnica de Estagio (Até 100% da carga horaria dedicada em sala de aula)

I - Total Carga Horaria (1 + 20:

0.0

2.0

RESUMOD

[~ m - — - ————————— K
I- Carga Horaria de Ensino: 2,00 . * Ao adicionar um item, sdo X
II- Carga Horaria de Pesquisa: 0,00  exibidos dois icones. 0 X
IIT- Carga Horaria de Extens3o: 0,00 E primeiro: =* permite editar um |
IV- Carga Horaria Administracdo e/ou Representacao: 0,00 : item ja inserido, e o :
Fotak /00 E segundo: ¥ apaga o item da E
Senhat s ! lista. E

<= Voltar Gravar Gravar & Enviar Cancelar |

* Ao clicar no botdo GRAVAR, as informacdes sdo salvas e podem ser editadas posteriormente.
* Ao clicar no botdo GRAVAR E ENVIAR, as informacgdes sdo salvas, o PAD é finalizado e enviado ao chefe do Departamento/Nucleo.



Orientacdes > Para adicionar uma ou mais orientagées ao PAD, preencha os dados requisitados e clique no botdo <.

* As horas informadas na secdo de
orientagdbes de  discentes  serao
contabilizadas em Carga Horéaria de
Ensino.

* O sistema faz o cdlculo da “CH.
Semanal Média” considerando o cdlculo
dos dias compreendidos no periodo
cadastrado (Periodo Inicio — Periodo
Fim).

* A “CH. Dedicada Semanalmente”
deverd ser informada considerando o
total de orientandos preenchidos no
campo “Qnt Orientandos”.

* Em todas as abas é possivel ver um
resumo das horas contabilizadas.

DADOS DO DOCENTE

Ano referénchg 2014
Docente:
Unidade:

I Regéndia de classe || Orientacbes || Abividades || Projetos || Afastamentos |

ORIENTACGES DE DISCENTES

Mivel « Tipo « Qnt Orientandos 4+ CH. Dedicada Semanalmente » Periodo Inicio »+ Periodo Fim &

| -- SELECIONE -- = - SELECIONE —- [=] [0 lot/oi/2014 A [31/12/2014 (B @
Nivel Tipo Ont. Orientandos CH. Dedicada Semanalmente Periodo CH. Semanal Meédia

GRADUACAD PIBIC 1 2.0 01/01/2014 - 31/12/2014 2.0 T |

Total Carga Horaria de Orientacioes Discente: 2,00

RESUMO
|~ I- Carga Horaria de Ensino: 4,00
! =) II- Carga Horaria de Pesquisa: 0,00
III- Carga Horaria de Extensdo: 0,00
IV- Carga Horaria Administracdo 2/ou Representacdo: 0,00
Total: 4,00
Senha: &

<= Voltar Gravar Gravar e Enviar Cancelar




Atividades > Para adicionar uma ou mais atividades ao PAD, preencha os dados requisitados e clique no bot&o Adicienar

* A carga hordria exibida no resumo é

. :
| contabilizada em funcdo da escolha da |
' finalidade da atividade. i
1 1

* Ao adicionar uma atividade do tipo

|
|
|
Administracdo/Representacdo, observar :
|
Artigo 11° da resolugdo 20/2013. :

|

|

DADOS DO DOCENTE

Ano referénty 2014
Docente:

Unidade;

Regéncia de classe || Orientacies |_| Atividades U Projetos || Afastamentos

ATIVIDADES

Finalidade: & | -- SELECIOME --

| Administracdo/Representacdo
| En=ino

Extensdo

Pesguisa

Descrigao: &

CH. Dedicada |
Semanalmente: & | :
Periodo Inicio: & [01/01/2014 [T
Periodo Fim: &  [31/12/2014 [T

Adicionar ||

ATIVIDADES INSERIDAS

Finalidade Atividade Descricao CH. Dedicada Semanalmente Periodo CH. Semanal Media
Administracdo/Representacdo Cargo administrative Coordenacdo de curso 2.0 01/01/2014 - 31/12/2014 2.0 " -i_lﬂ'

_Limpar |

Total Carga Horaria de Atividades: 2,00

RESUMOD
I- Carga Horaria de Ensino: 4,00
II- Carga Horaria de Pesquisa: 0,00
III- Carga Horaria de Extensao: 0,00
IV- Carga Horaria Administracao e/ou Representacio: 2,00
Total: 6,00

Senha: #

<= Voltar Gravar Gravar € Enviar Cancelar




Projetos > Para adicionar um ou mais projetos ao
PAD, preencha os dados requisitados e cliqgue no

botéo Adicionar

* Esta secdo ndo devera ser utilizada para cadastro de projetos de
orientacdo de discentes, ou seja, aqueles que sdo executados por
alunos (PIBIC, PIBIT e PIBIX). No caso de projeto de orientacdo de
discentes, utilizar a secao Orientagoes.

* A secao de Projetos é reservada para cadastro de projetos que
sdo executados pelos docentes.

* O campo “CH. Dedicada Semanalmente” devera ser preenchido
com as horas dedicadas pelo docente ao projeto, e ndo com o total
de horas do projeto.

DADOS DO DOCENTE

Ano referéncia: 2014
Drocente:
Unidade:

Regéncia de classe |_i Orientacoes || Atvidades |_| Projetos |_| Afastamentos |

PROJETOS

Finalidade: &

-~ SELECIONE --

Deseja disponibilizar os dados gerais do seu projeto para consultas pablicas no SIGAA:
@ sim ) N3o(Neste caso, serd exibido apenas o titula)

Titulo: »

Metodologia:

Referéncia: »

Entidade Financiadora:

Nivel Participacdo: &
-- SELECIONE - ||

CH. Dedicada Semanalmente: »

Periodo Inicio: &
01/01/2014 [H]
Periodo Fim: 4
31/12/2014 [[H

Ndam. de Alunos envolvidos: »

Informacies complementares

Adicionar Limpar

Total Carga Horaria de Projetos: 0,00




Afastamentos > Para adicionar um ou mais afastamentos ao PAD, preencha os dados requisitados e clique no botdo ' Adicienar |,

¢ Ao adicionar um afastamento, o

DADOS DO DOCENTE

docente fica isento de cumprir a Ano referéncia: 2014
Docente:
Unidade:

contrato de trabalho (20h ou 40h
semanais).

|

|

|

|

|

s . |
carga horaria semanal total de seu 1
|

|

|

|

|

|

|

| Regéndca de classe || Orientactes U Atividades || Projetos || Afastamentos

AFASTAMENTOS
Motivo do
afastamento: 4 - = C-ECIONE - El

Periode Inicio: # | E
Periodo Fim: g | _
Adicionar | Limpar
RESUMO
I- Carga Horaria de Ensino: 4,00
II- Carga Horaria de Pesquisa: 0,00
III- Carga Horaria de Extensao: 0,00
IV- Carga Horaria Administracdo efou Representacdo: 2,00

Total: 5,00

Senha: «

<= Valtar Gravar Gravar e Enwviar Cancelar



2. Chefia — Homologar PAD

Para homologar os PADs , acesse 0 seguinte item de menu:

Portal Docente > Menu Chefia > Plano de Atividades

%= Ensino 3 Chefia

do Docente (PAD) >Listar/[Homologar Plano de Ativida

Orientac
A tabela =

TURMAS J

Compone
GRADUAC

Autorizagoes

Componentes Curriculares
Coordenacdo de Curso

Discentes

Docentes

Pagina WEB

Plano de Atividades do Docente (PAD)
Relatorios

Secretaria de Departamento

Turmas

[

[

2

.} Pesquisa ™% Extensdo JF’deugﬁD Intelectual &3 Ambientes Virtuais |z Outros

e produtividade

ios para pontuar a producdo do docente

€4 11 | |Todas

Listar/Homologar Plano de Atividades do Docente

ARQUDNDSSE

[

-
= =] [ A e N B

Horario Alunos**

des do Docente



Sera exibida a seguinte tela, clique no botdo Buscar — serdo exibidos os PADs do ano referéncia.

PORTAL DO DOCENTE > BUSCA PLAND ATIVIDADE DOCENTE

Ano referéncia: 2014

Buscar Cancelar

Ano Docente Status

2014 SUBMETIDO

2014 CADASTRADO
2014 SUBMETIDO

2014 HOMOLOGADO
2014 CADASTRADO
2014 MAD CADASTRADOC
2014 MAD CADASTRADO
2014 NAD CADASTRADD
2014 MAD CADASTRADOC
2014 MNAD CADASTRADC
2014 MAD CADASTRADO
2014 MNAD CADASTRADOC

Status:

Submetido — Docente submeteu o PAD para homologacéo

=
Chefe pode homologar o PAD clicando no &, ou gerar um relatério do PAD para impresséo clicando no
Cadastrado — Docente comecou a fazer o PAD, mas ainda ndo enviou para homologacao

Chefe pode visualizar o PAD clicando no =+, ou gerar um relatério do PAD para impresséo clicando no
Homologado - Chefia ja apreciou o PAD e homologou

. . L : . P
Chefe pode reabrir o PAD para o docente alterar clicando no -, ou gerar um relatério do PAD para impressao clicando no
Nao cadastrado — Docente ainda néo deu inicio ao cadastro do PAD




Ao clicar no @ vocé sera direcionado & tela de homologacao, verifique as informacdes apresentadas. Anexe o arquivo da Ata de homologacdo e clique no

botdo  Hemalogar PAD | parg finalizar. Caso deseje retornar o PAD para correcgdes, clique em | Reternar BAD

DADOS DO DOCENTE

Ano referéncia: 2014
Docente:
Unidade:

ATIVIDADES

Finalidade: Administracdo/Representacdo
Atividade: Cargo administrativo
Descrigdo: asda

CH. Dedicada: 40.0

Periodo: 01/01/2014 - 31/12/2014

CH. Semanal
Media: 40.0

Total Carga Horaria de Atividades: 40.0

RESUMO
I- Carga Horaria de Ensino: 0,00
II- Carga Horaria de Pesquisa: 0,00
III- Carga Horaria de Extensao: 0,00
IV- Carga Horaria Administracao e/ ou Representacdo: 40,00
Total: 40,00
Ata de homologacao: Selecionar anguivo_ | Menhum arguivo selecionado.
Senha:
| <= Woltar || Retornar PAD || Homologar PAD || Cancelar

A seguinte mensagem de confirmacédo sera exibida:

o
-a._lj + Plano de atividade de homeologado com sucesso.

e



Caso surjam quaisquer duvidas entre em contato com a COPAC nos telefones: 2105-6515 / 2105-6589.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO - NTI
COORDENACAO DE PLANEJAMENTO ACADEMICO - COPAC




