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PLANO DE CURSO

NOME DA AGAO DE CAPACITAGAO: Rotinas da Coordenagdo de Curso/Secretaria de Graduagdo na
oferta/matricula (Turma 2/2024 - Virtual).

Periodo do curso: 21 a 23 de outubro de 2024
Carga hordria: 12 horas
Dias sincronos: de segunda a quarta (tarde)

1. OBJETIVOS DA AGCAO DE CAPACITAGAO

1.1 Objetivo Geral

Capacitar as coordenacodes de curso e secretarias de graduacdo para a operacionalizacdo das

funcionalidades do SIGAA no que se refere a rotinas administrativas de oferta e matricula.

1.2 Objetivos Especificos
Capacitar as coordenacées e secretarias de curso de graduacdo para:

e Gerenciar com eficiéncia os procedimentos relativos aos processos de oferta e de matricula
constantes do calendario académico, dentre eles a emissao de relatérios.

e Realizar de forma eficiente os procedimentos de oferta: aprovacao, espelhamento,
saneamento da lista de oferta; solicitacdo de impedimento de matricula on-line em disciplinas
restritas; alteracoes em expressées (pré-requisitos, co-requisitos e equivaléncias) de
componentes curriculares; criacdo de componentes curriculares do tipo ATIVIDADE
ACADEMICA; retirada de turmas e conferéncia da oferta no SIGAA; inclusdo de componentes
curriculares e turmas no SIGAA; retirada de turma e consolidacdo de oferta noSIGAA.

e Executar de forma eficiente os procedimentos relativos a matricula: periodos de matricula,
rematricula e matricula extraordinaria; matricula em turma restrita, matricula em
componentes do tipo atividade; alteracdao de orientacdo e consolida¢cao de matricula em
componente do tipo atividade.

e Realizar rotinas relativas a atividade do tipo TCC no SIGAA: matricula em atividade deTCC;
solicitacdo, alteracdao e homologacao de banca de TCC, consolidacdo de TCC.

e Realizar procedimentos de solicitacdo da criacdao de componentes do tipo atividade no
SIGAA: TCC, Estagio e Atividade Integradora de Formacao, e entender o impacto de cadauma

dessas atividades na progressao docente.

2. EMENTA



O
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Explorando o uso do SIGAA no cotidiano dos servigos das secretarias e das coordenagdes dos

cursos de graduacdo nos periodos de oferta e de matricula constantes do calendario académico.

Utilizacdo das funcionalidades do sistema e dos procedimentos/protocolos a serem seguidos

durante os periodos de oferta e de matricula, conforme orientacdes do DEG e da SAA.

3. CONTEUDO

Unidade 1

Procedimentos relativos a oferta:

O

Emissdo de relatorios;

aprovacao da lista de oferta;

procedimento de espelhamento da oferta;

saneamento da lista de oferta;

solicitacdo de impedimento de matricula on-line em disciplinas restritas;
alteracoes em expressoes (Pré-requisito, co-requisito e equivaléncias) de
componentes curriculares;

retirada de turma e consolidacdao de oferta no SIGAA;

inclusdo de disciplinas e turmas no SIGAA;

Unidade 2

Procedimentos relativos a matricula:

O

procedimentos realizados nos periodos de matricula, rematricula e matricula extraordinaria;
matricula em turma restrita;

matricula em componentes do tipo atividade Estagio e Atividade Integradora de Formacao;
consolidacdo de matricula em componente do tipo atividade: Estdgio e Atividade

Integradorade formacao;

matricula em atividade de TCC; solicitacdo, alteracao e homologacao de banca de TCC,
consolidagao de TCC.
monitoria no SIGAA - matricula, alteracdo de orientacdo e consolidacgao.

emissao de relatdrios.

Unidade 3

Procedimentos relativos a criagdo e ao gerenciamento de componentes do tipo atividade no SIGAA:

tipos de componentes curriculares no Sigaa;
solicitagdo de criagdo de componentes curriculares do tipo ATIVIDADE ACADEMICA como
equivalentes a componentes da estrutura curricular;

solicitacdo da criacdo de componentes do tipo atividade no SIGAA: TCC, Estagio e



Atividade Integradora de Formacao;

e Atualizagdo dos programas e ementas dos componentes curriculares;

e Emissdo de relatorios.

4. CRONOGRAMA
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Atividade ou conteudo Data / aula

Unidade 1 Aula 1-26/10/2024

- Aula Sincrona: 4 h - Sincrona: 14:00 —18:00
Unidade 2 Aula 3-27/10/2024

- Aula Sincrona: 4 h - Sincrona: 14:00 —18:00
Unidade 3 Aula 4 - 28/10/2024

- Aula Sincrona: 4 h - Sincrona: 14:00 —18:00

4. METODOS DE ENSINO
4.1 ESTRATEGIAS EDUCACIONAIS

e Oficinas interativas que possibilitem:

A) Demonstrar as potencialidades das funcionalidades do SIGAA para as rotinas de oferta

e matricula e para a criacdo de componentes do tipo atividade;

B) Capacitar por meio da pratica do uso das funcionalidades do SIGAA em situagdes

relacionadas as demandas de rotinas das coordenagdes/secretarias;

C) Dirimir questdes relacionadas ao uso dos recursos do SIGAA pelos cursistas em

plantdo de duvidas.

4.2 MATERIAIS DIDATICOS

e Gravagao das oficinas
e Videoaulas
e Turma de aula no TEAMS

e Atividades praticas aplicadas

4.3 SISTEMA DE AVALIAGAO DA APRENDIZAGEM

Simulagdes realizadas durante as oficinas.

4.4 REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Manual SIGAA - Criacdo de Componente Curricular.



