Submeter proposta de curso Lato Sensu

SIGAA - Portal do Docente

Objetivo: Esta funcéo permite aos docentes efetuar a criacao de cursos lato sensu. Para isto, o
docente deve submeter todas as informacg6es importantes a um curso, tais como: corpo docente,
coordenador, carga horéria, disciplinas, nimero de vagas, duracao do curso, etc. Ao submeter
uma proposta de curso, o docente pode criar cursos de pos-graduacao lato sensu, que incluem
os cursos de aperfeicoamento e de especializacdo. Tal proposta segue um fluxo até chegar a
Coordenacéo de Pds-Graduagéo (COPGD).

Resumo do processo:

O docente ird submeter a proposta de curso para ser encaminhada para avaliacdo e
posteriormente ser dado inicio ao curso lato sensu.

O primeiro passo para iniciar um curso lato sensu é submeter a proposta. Para realizar a
submisséao, acesse o caminho abaixo:

Portal do Docente — Ensino — Proposta de Curso Lato Sensu — Submeter Nova
Proposta.
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O usuario docente sera direcionado para a pagina abaixo:
Obs: O exemplo utilizado é meramente ilustrativo.



PoRTAL 00 DocenTe > Dapos BAsicos
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- COORDENACAD CURSD

CBIETIVOS E IMPORTANCIA

PROCESSO SELETIVO

CORPO DOCENTE

DISCIPLINAS MINISTRADAS R

7. ATAS DE LIBERACAC DOS DOCENTES E DECLARACAD DE CARGA HORARIA
DOCENTE

§. RESUMO DA PROPOSTA DO CURSQ LATO

Passo atual do cadastro da proposta de Curso Lato Sensu.

T

@: adicionar  2J: Remover

CRIACAD DE PROPOSTA DE CURSO LATD SENSU

Dapos BASICOS DO CURSO

Tipo do Curso: # | Especializacdo *
MNome do Curso: * ESPECIALIZACAD EM ADMINISTRACAC DE EMPRESAS H|
Unidade Responsavel: « | DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAQ - S8 Cristdvio A :E|
Qutras Unidades Envelvidas: | --- SELECIONE --- v|@
Modalidade Educagdio: # | Presencial -

Tipe de Finaneiamento: | INSTITUCIOMAL v
Local de Aula: + Sala i El
Carga Hordma: + 350
Namere de Vagas: « 25
Vagas Servidores Internos: 2

Grande Area: | Ciéncias Sociais Aplicadas ¥

Area: « | Administracio v
Subdrea: | Administragio de Empresas v
Especialidade: | Administracdo Financeira v

Tipo do Trabalho de Conclusdo: # | ARTIGO CIENTIFICO *

Banca Examinadora: = gmp MNao

Periodo Proposto do Curso: # [01/02/2018 [ a [31/08/2018 [0
Publico Alvo:

Anexar Proposta de Curso: | Escolher snguive | Proposta de Curso.pdf '
Cancelar || Avangar ==

* Campos de preenchiments chrigatério.

Portal do Docente

Neste passo devem ser informados os dados basicos do curso, como tipo de curso, nome,
modalidade de educacdo, etc.

Atencéo no momento de informar 0s seguintes pontos:

¢ Em “outras unidades envolvidas” podera ser adicionado mais de uma unidade. Utilize
o icone da 'adi¢cdo’ para adicionar outras unidades e o icone da 'lixeira' para remover
unidades.

¢ Em “tipo de financiamento”, informe se o seu curso sera autofinanciado, se tera
financiamento externo (convénios) ou institucional. Caso tenha financiamento externo
uma caixa para designar o valor da mensalidade sera apresentada.

e Em “carga horaria” os cursos de aperfeicoamento e de especializagdo devem ter
respectivamente 180h/ aula e 360h/aula de carga horaria minima obrigatoria.

¢ O numero de vagas se refere ao nimero TOTAL de vagas, portanto as vagas para 0s
servidores internos estao incluidas nesse ndamero.

e No periodo proposto do curso: os cursos de aperfeicoamento devem durar entre 6 a 9
meses, enquanto que 0s cursos de especializacdo ndo podem exceder a duracéo de
guatro semestres consecutivos (exceto os cursos de especializacdo sob a forma de
residéncia).

e Ao anexar a proposta de curso faca o upload do arquivo que ndo ultrapasse os 20mb.
O sistema permite as seguintes extensdes de arquivo: .png, .jpg, .jpeg, .pdf, .doc, .docx.

Ao informar todos os dados necessarios e anexar o arquivo da proposta de curso, cliqgue em
Avangar.

A préxima pagina da submissédo sera para registrar a coordenacédo do curso e secretario (nao
obrigatorio).
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8. RESUMO DA PROPOSTA DO CURSOD LATO

DApos DA COORDENACAD DO CURSOD

Dapos BASICOS DO COORDENADOR

Passo atual do cadastro da proposta de Curso Lato Sensu.

e L

Coordenador: * |
Email de Contato: + il gfn =
Telefone de Contato: * [79999-9953
Data de Inicio do Mandate: «[23/01/2018  |[5]
Data de Fim do Mandato: |31/10/2018 E

Dapos BAsicos po Vice-COORDENADOR

Vice-Coordenador:

Email de Contato:

Telefone de Contato:
Data de Inicio do Mandato: 01/02/2018 ]
Data de Fim do Mandato: [31/08/2018 8]
Dapos Do SECRETARIO
Secretdrio(n): [ & Fim T e - _mx

== Voltar || Canceler || Gravar ¢ Sair || Avangar ==

* campos de praenchiments cbrigatéric.

Portal do Docente
Atencéo: O docente para que exerca suas atividades administrativas como coordenador pode
designar uma data de inicio de mandato anterior & data do inicio do curso.

Apos informar os dados dos usuarios requeridos, basta clicar em AVANCAR. A préxima pagina
ird tratar dos objetivos do curso.

Justificativa & Objetivos

* Justificativa/Objetivos do Curso.

| << voitar || cancelar | Avancar ==

* Campos d2 presnchiments sbrigatéris,

Saliente a justificativa e os objetivos do curso. Ao finalizar clicar em AVANCAR para continuar a
submisséo.

Na proxima pégina serdo tratados os dados do processo seletivo:



. DADOS GERAIS
. COORDENACAO CLURSO

. OBIETIVOS E IMPORTANCIA

. PROCESSO SELETIVO

. CORPO DOCENTE

. DISCIFLINAS MINISTRADAS ) )
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8, RESUMO DA PROPOSTA DO CURSQ LATO

Dapos po PROCESSO SELETIVO

SELECAD

Passo atual do cadastro da proposta de Curso Lato Sensu.

N g L R e

Curriculum Vitae
— Entrevista
Formas de Selecdo: Indicacdo do Empregador
Provas

Qutras

PROCESSO DE AVALIACAD DO DESEMPENHO DO ALUNO NO CURSO

— Trabalhos Finais de Disciplina
e Provas
Formas de Avaliagao:
— Semindng
H Outras
MEpia APROVACAD
Nota minima para aprovacdo: C
FREQUENCIA
Frequéncia Minima Aprovacdo: 75.0%

<< Voltar  Cancelar  Gravare Sair | Avangar >

* Campos de preenchiments obrigatério.

Portal do Docente
Indique a forma de selegéo e a forma de avaliagédo pretendidas.

Obs: Se vocé quiser adicionar uma forma de sele¢éo ou avaliagdo indisponivel, entre em
contato com a COPGD.

Feito, clicar em AVANCAR. Ao dar continuidade ao processo de submisséo, a proxima pagina
ird tratar do corpo docente do curso:

BuscAR DOCENTE

J' DOCENTE CADASTRADO

Docente INTERNO

Docente: #|

Adicionar |

..‘y: Remover Docente

Corro Docenve o Curso

Siape Nome Titulacdao Instituicao
PR TR LAY DOUTORADO UFS o
== = o= RN I DOUTORADOC UFS -?_’

| << Voltar | Cancelar || Gravar e Sair || Avancar >>

* Campos da preanchimants cbrigatérie.

Portal do Docente

O usuario podera adicionar um docente que ja possui cadastro no sistema e um docente
externo, como mostrado no destaque na imagem acima.

No primeiro caso, basta incluir o nome do docente interno e clicar em ADICIONAR. Feito,
aparecera o nome do docente adicionado na lista do corpo docente do curso.

Caso queira adicionar um docente externo, basta clicar na aba 'Cadastrar novo docente
externo'. Vocé sera direcionado(a) para a seguinte tela:



Buscar DOCENTE

| DOCENTE CADASTRADO | CADASTRAR NOVO DOCENTE EXTER... ]

Estrangeire: 0 sim ® NEo
CPF: &
Home: #

Mome da MEe:

Email: *
Sexo: * Feminine ® Masculine
Técnico da UFS: sim ® NEo
Formagao: % | === SELECIONE === r
Instituiglio: | -—- SELECIONE -—-—- v

Adicionar

.if: Remover Docente

Siape Nome Titulagdo Instituigio
- e ——— DOUTORADO UFs o
FE - P, I BRI 0 LI DOUTORADD UFs )

_______ . o _

| | 1 e - . -
Atencédo: No caso do docente externo, o cadastro ndo gera automaticamente um vinculo com o
curso proposto. Depois da aprovacdo da proposta, é necessario buscar a COPGD para que o
vinculo com a universidade seja concretizado.

Caso queira remover algum docente, basta clicar no icone da lixeira.

Ap6s inserir os dados do docente externo, cligue em ADICIONAR.

Tendo adicionado todos os docentes, basta clicar em AVANCAR.

Na tela tela seguinte o usuario devera registrar as disciplinas novas ou antigas.

CADASTRO DE DISCIPLINA

[ Mova Discipii... | ["Antiga Disaplna |

Nova DISCIPLINA
Neme: #
Atencdol Ndo & permitida o cadastro da disciplina de Trabalho de Conclusdo de Curso
Carga Hordria: « Aula:
Laboratdrio:
Estagia:
Ementa: ®
E
Bibliografia: #
Corpo Docente: % === SELECIOMNE === bl Carga Horania Dedicada: # | 7]

<< Voltar || Cancelar || Gravar e Sair || Avangar ==

Informe o nome da disciplina, a carga horaria, a ementa e a bibliografia. Selecione o corpo
docente e a carga horaria que o docente dedicara a essa disciplina. Depois clique no icone de
‘adicao’ para adicionar o docente.

Obs: Pode ser adicionado mais de um docente.

Atencéo: NAO CADASTRE o nome da disciplina como Trabalho de Conclus&o de Curso (TCC),
pois o TCC néo é uma disciplina e sim uma atividade.



Atencédo! Segundo consta na Resolugao 25/2014/CONEP “Pelo menos 50% (cinquenta por
cento) da carga horaria didatica de qualquer curso de pos - graduacéao lato sensu serédo
ministrados por professores da UFS...”

Caso queira adicionar uma disciplina antiga, basta escolher a aba antiga disciplina:

Nova Disciph... || Antiga Disciplina |

DISCIPLINA ANTIGA

Mome: + [ADMINISTRACAQ|
28532 - ECANDS4 - ADMINISTRACAD DE RECURSOS HUMANOS, RECRUTA

oo Curso

Corpo Do arga Horéria Dedicada: | &

5r & Sair || Avancar == |
4 L]
* Campos de preenchiments obrigatéric,
Apos incluir todos os dados da disciplina nova ou antiga e adicionar a cara horaria, clique
em ADICIONAR DISCIPLINA, no local destacado na imagem abaixo:

CorPO DOCENTE DO CURSO

Corpo Docente: | --—- SELECTONE --- v Carga Hordria Dedicada: = | @
L1sTa bE DOCENTES ADICIONADOS
Nome do Docente Carga Horaria Dedicada
P osmm b s mk om . as o
= W — - 85 y
da cm En coms fe mowm: oo as g
- s — 85 o

Adicionar Disciplina

! << Voltar || Cancelar || Avangar == |

* Campes de preenchimente cbrigatério.
Ap6bs clicar em adicionar disciplina ird aparecer na tela o nome da disciplina adicionada, a
ementa, a bibliografia e o(s) docente(s):

DISCIPLINAS DO CURSO

Cédige Nome Carga Hordria
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<< Voltar | Cancelar || Avangar ==
* Campen de preanchimaents sbrigatbria.

Ap6s confirmar os dados, basta clicar em AVANCAR. Vocé serd direcionado(a) para a pagina
de anexar as atas de liberacdo dos docentes e declaragcdo de carga horéria:

ATAS DE LIBERAGAO DOS DOCENTES DO CURSO E DECLARAGAO DE CARGA HORARIA DE DOCENTE

ATAS DE LIBERACAO @

i E BN R B J i * | Escoher arquivo | Nenhum arquivo selecionado
" e famliee SRS B S * Escokher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

2
DecLaracOes DE CarRGA HorARIA DOCENTE

n o e L ¢ mwmn = o l Escolher arquivo Nenhum arquivo selecionado

TS W § —— T ey [ I Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado
<< Voltar  Cancelar | Avangar >> |
Atencao: Fique atento ao tamanho maximo do arquivo para upload (20mb) e as extensdes
que séo permitidas.




Apbs anexar as atas, a proxima pagina ira mostrar ao usuario os dados por ele fornecidos
anteriormente e os dados gerais da submisséo da proposta:

DecLanacho Carca Horbrra DocENTE
ATA DO DEPARTAMENTO il o ol mi i A
T _':. ! Ver Arquivo
ATA DO DEPARTAMENTO fa Bl | i
IE.RE|
DECLARACAD DO DEPARTAMENTO DE .
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¢ { e e 7 Ver Arquivo

Ver Arquivo

Submeter Proposta << Alterar Dados Gerais << Alterar Disciplina | Cancelar

Confira os arquivos e os dados. Caso precise alterar os dados gerais ou a disciplina, basta
selecionar “Alterar dados gerais” ou "Alterar disciplina”.

Se tudo estiver como deseja, para finalizar, clique em SUBMETER PROPOSTA. Uma
confirmacdo ira aparecer juntamente com a submissao realizada:

.
\l.j « Proposta Submetida com Sucesso

PORTAL DO DOCENTE > MINHAS PROPOSTAS

&) Cadastrar Nova Proposta

@): Conti .E'J: R -1\ Visualizar : Visualizar Despacho 3 Aproveitar Dados da Proposta
MINHAS PROPOSTAS
Nome Curso Situacdo Carga Horaria Data de Inicio Data Final
ALIZAGAO EM = ‘
e e o Submetida 380 ; 99 Q

Apb6s a finalizacdo do cadastro da proposta de curso, esta fica com o status SUBMETIDA, e
depois sera analisada pelos gestores da COPGD.

Atencao! Neste momento a proposta de curso estd submetida e sera avaliada. Caso seja
aprovada, o docente passara a ter acesso ao Portal Coordenador Lato Sensu.

Atualizado em: Qui, 22 de fevereiro de 2018, 17:02



