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Fases do SGE

O SGE — Sistema de Gerenciamento de Encargos — foi dividido em 8

(oito) fazes para uma melhor organizagao.

1.

Gestores de faculdades e institutos definem os gestores de
departamentos e coordenagdes de curso

Gestores de coordenacdes de curso definem quais cursos pertencem a
Sua coordenacéo

Gestores de coordenagdes de curso definem quais disciplinas seréo
ofertadas para o proximo periodo

Gestores de coordenacbes editam as disciplinas necessarias
(fracionamentos, sub-turmas, etc.)

Chefes de Departamento (ou diretores adjuntos) editam disciplinas
ofertadas pelo seu departamento

Docentes informam quais disciplinas que ministrardo no préximo
periodo, suas atividades administrativas, seus projetos de pesquisa e
extensao e suas orientacoes

Chefes de Departamento (ou diretores adjuntos) aprovam o
plangjamento de seus docentes

Gestores de faculdades e institutos homologam o plangamento dos
docentes e emitem relatérios

Neste manual ser&o apresentadas todas as telas e instrugdes do sistema para
completar cada uma dessas fases.



Acessando o sistema

Para acessar o0 SGE va para a pagina inicial da UFMT
(www.ufmt.bt), clique na aba “Sistemas’ e clique em “SGE — Sistema de
Gerenciamento de Encargos’. Vocé entrara numa pagina parecida com a da

imagem abaixo.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROS50
SECRETARIA DE TECNOLOGIAS DA INFORMACAO E DA COMUNICA(;AI} APLICADAS A EDUCACAO
COORDENACAO DE ENGENHARIA DE SOFTWARE DE GESTAO EDUCACIONAL E ADMINISTRATIVA

Sistema de Gerenciamento de Encargos

Introdugao

A STICAE - Secrefaria de Tecnologias da Informacdo e da Comunicacdo Aplicadas a Educacdo, inicialmente apresentou
uma proposta de sistemas com o objetivo de gerar relatério com informacgdes sobre encargos didaticos e, em especial, o
relatdrio do Plano Individual de Atividades(PIA).

Nos debates realizados com os representantes das unidades, observamos especificidades nos projetos pedagogicos
envolvidos, que precisam ser alinhadas de acordo com estratégias de encargos de areas especificas.

Dessa forma, a STICAE propde ndo um Sistema especifico para o PIA, mas um Sistema de Gerenciamento de Encargos
(SGE) que permita a geracdo de um banco de dados gue contemple as informagdes de encargos conforme as estratégias
de cada unidade.

O beneficio dessa nova proposicéo é permitir um registro de todas as acfes desenvolvidas no ano letivo de 2011, de forma
a melhor retratar e analisar especificidades do trabalho docente em cada unidade e, ao final, permitir a geracdo de um
relatério de PIA mais consolidado, considerando os aspectos legais vigentes.

Assim, solicitamos a todas as unidades o preenchimento das atividades que irdo acontecer no primeiro semestre conforme
cronograma proposto a seguir.

Cronograma

Langamento de encargos do primeiro semestre de 2011

© 16/11/2010 — Gestores de faculdades e institutos definem os gestores de departamentos e coordenacdes de cursos;

o 22/11/2010 — Gestores de coordenagdes de cursos definem quais disciplinas serdo ofertadas para o proximo periodo;

o 17/01/2011 — Docentes realizam o planejamento do proximo periodo, inserindo disciplinas que serfo ministradas,
atividades administrativas, projetos de pesquisa e extens&o, orientacfes e outras observacfes;

o 17/02/2011 — Gestores homologam o planejamento dos docentes.

Clique aqui para ter acesso ao SGE primeiro semestre 2011

Sunorte an Sistema

Nesta pagina vocé encontra mais informacdes sobre a proposta deste
sistema e como ele serd Util para a universidade. Também encontra o
Cronograma para o langcamento dos encargos para o periodo, dividido nas
etapas do sistema citadas anteriormente.

Para acessar 0 sistema, clique no link do respectivo periodo em que
se deve ser feito o plangamento. Uma pagina de autenticacdo sera
mostrada


http://www.ufmt.br

Login

SISTEMA DE GERENCIAMENTO DE ENCARGOS

Criticas e suges

Autenticacdo

Acesso ao Sistema
CPF: Senha
| || Entrar  Esgqueceud suz senha?

Caso voceé ainda ndo esteja cadastrado no sistema de gestan integrada, efetus seu primeiro acessa

Fases do sistema:

% Gestores de faculdades e institutos definem os gestores de departamentos e coordenagdes de curses
% Gestores de coordenagdes de cursos definem guais cursos pertencem a sua coordenagio

% Gestores de coordenagdes de cursos definem quais disciplinas seréio ofertadas para o proximo
semestre

% Docentes informam quais disciplinas gue ministraréio no préxime periodo, suas atividades
administrativas e seus projetos de pesquisa e extenséo

% Gestores de faculdades e institutos homologam o planejamento dos docentes

A telade Login é a primeira pagina do sistema em si. Caso vocé ja
estgja cadastrado no sistema de gest&o integrada, podera colocar seu CPF e
sua senha nos respectivos campos.

Caso contrério, clique no link logo abaixo para fazer o seu cadastro
no sistema de gestéo integrada.




Cadastro na Gestao Integrada

SISTEMA DE GERENCIAMENTO DE ENCARGOS

Criticas e sugestdes?

Cadastro

Preencha os campos abaixo para ser cadastrado.
Uma senha sera gerada e encaminhada ao e-mail informado.

—Cadastrar Servidor

DatdeMNassiments | | ddmmiassa

Frimeina anedamé.el |

E-mail | |

Cadastrar Yoltar

A pagina de cadastro no sistema de gest&o integrada serve para criar
uma conta em nosso banco de dados. NOs ja possuimos diversos dados de
Sua pessoa através do banco de dados do SIAPE e queremos fazer agora a
ligaco entre vocé e esses dados.

Ent&o, informe os dados pedidos e uma senha sera enviada em seu e-
mail. Observe a importancia de informar um e-mail vaido no ultimo
campo. Pode acontecer de demorar até 30 minutos para chegar este e-mail.
Se depois deste tempo ainda néo tiver chegado, verifique a sua caixa de
SPAM ou entre em contato com a STH.

Caso tenha recebido, siga as instrucbes do e-mail para continuar 0
processo.



Atualizar Dados do Servidor

SISTEMA DE GERENCIAMENTO DE ENCARGOS

C ties?
Sair do Sisterma

DOCENTE: 1123343 | OZER N A VICTOR DE OLIVEIR A | DEDICACAO EXCLUSWA | DOUTORADO

Atualizar Dados

Atualize a sua unidade de lotagdo

Campus: | CUIABA v
Unidade: | INSTITUTO DE EDUCAGAD v
Sub-unidads: | DEPARTAMENTO DE ENSING E ORGAMNIZACED ESCOLAR v

Prosseguir

| STIUFMT [

NoO primeiro acesso, 0 sistema pedira para vocé atualizar alguns de
seus dados. Primeiramente a sua unidade de lotacdo, informando o campus,
instituto ou faculdade e, por fim, o departamento ou coordenagao.

SISTEMA DE GERENCIAMENTO DE ENCARGOS

Atualizar Dados

Agora troque a sua senha utilizando 0s campos abaixa.
Digite a sua senha atual & a nova senha logo em seguida (duas vezes)

Senhaatual: sssses |

Mova senha: |.......... |

Confirme suza nova senha | esssssssss |

Prossequir

| STWFMT |

Logo em seguida, sera pedido para vocé alterar a sua senha. Informe
primeiramente a senha enviada por e-mail e depois uma nova senha de sua
livre escolha. Digite-a novamente para confirmar.



TelaPrincipal

SISTEMA DE GERENCIAMENTO DE ENCARGOS
20111

cas e s
Sair do Sistema

Definigdo de avei i to de cursos Homologagdo Relatorio(s)

Abaixo serdo mostradas as atividades lancadas por vocé.
As observacdes sobre os encargos informados poderdo ser visualizadas ao final da pagina.

Para as atividades de ensino (graduacdo e pos-graduacdo) adicione as disciplinas gque vocé ministra.
Informe também as atividades administrativas, de pesquisa e extensdo.

Graduacao
+ Adicionar Disciplina

MNenhuma disciplina na graduacéoc inserida

Pads-Graduacéo
+ Adicionar Disciplina

Nenhuma disciplina na pis-graduacio inserida

Encargos Administrativos

+ Adicionar Encargo  + Importar Encargos

Nenhuma atividade na administracio inserida

Projetos de Pesquisa

+ Adicionar Projeto  + Importar Projetos

Menhum projete de pesquisa inserido

Projetos de Extenséo

+ Adicionar Projeto  + Importar Projetos

Nenhum projeto de extensdo inserido

QOrientactes
+ Adicionar Orientagdo  + Importar Orientagdes

Nenhuma orientacdo inserida

Observacdes do Docente

Editar Observag

Editar

Nenhuma cbservacdo do docente até o momento.

Nenhum afastamento deste docente neste periocdo de planejamento.

Resumo de encargos

Encargos totais declarados para o pericdo: 0 horas semanais
Encargos efetivos para o periodo: 0 horas semanais

Observa =3

A carga hordria em atividades de ensino esta abaixe do minimo de 18 horas semanais (40 horas semanais eguivalentes) com atividades
exclusivamente de ensino.

A carga horaria semanal esta abaixo das 40 horas semanais convencionadas.

Resumo gerado de acordo com a Resolucdo COMSEPE N®157, de 01 de dezembro de 2008




Esta é a pagina principal do sistema. E nela que estardo todas as
informagdes importantes do professor.

Na parte superior, estaréo os botdes que irdo variar dependendo de
suas permissdes. Diretores, diretores adjuntos, chefes de departamento e
coordenadores terdo botdes especificos com funcionalidades a mais.

Na parte de baixo, seis areas sdo apresentadas. disciplinas de
graduacdo, disciplinas de pés-graduacdo, encargos administrativos, projetos
de pesquisa, projetos de extensdo e orientaces. Em cada area é possivel
adicionar um item ou remové-lo, e em algumas também € possivel importar
ou editar.

Além disso, na parte inferior, € mostrada uma érea de Observacoes
do Docente, onde o professor podera adicionar informacdes relevantes para
o processo de homologacdo, e também uma area de Afastamento, onde o
docente pode adicionar ocorréncias de necessidade de afastamento.

No final da pagina existe um quadro resumo de como esta a situacéo
do plangamento do docente. Neste quadro resumo € informada a carga
horaria declarada pelo docente e a carga horaria realmente efetivada
(levando em consideracdo a Resolugdo CONSEPE N° 197, de 01 de
dezembro de 2009). No quadro resumo também € mostrado avisos de ndo
adequacéo aresolucéo.



Definir Responsaveis

Criticas e sugestdes?

DOCEMTE: 1123343 | OZERIMA VICTOR DE OLIVEIRA | DED IIZZ!.ﬁ.I:.::_E.IZZ] EXCLUSNMA | DOUTORADO

Defini¢do dos responsaveis

Pagina principal

Aqui vocé podera informar os responsaveis por cada Departamento ou Coordenacdo subordinados a sua unidade.

Selecione primeiramente o servidor e depois clique em "Definir gestor”. Vocé poderd desfazer a operacao
apertanto em "Limpar".

Busca: |Ozerina MOME » || Buscar

OZERNA YICTOR DE OLIVERA 1123949 o

Senvidor selecionadd: OZERNA VICTOR DE OLIVER A

—Coorgenagdes

Gestor: Nao definido  Definir gestor ~
COORDENACAD DE ENSING DE GRADUACAD EM PEDAGOGIA

Gestor: VERA LUCIA BLUM TOMAZ  Trocar gestor  Limpar
COORDEMACAOC DE ENSING DE GRADUACAO EM PSICOLOGIA

Gestor NICANOR PALHARES SA  Trocar gestor  Limpar _
COORDEMACAC DE PROGR AMAS DE POS-GRADUACAC EM EDUCACAD

—Depantamentos

Gestor ANGELINADE MELO VERA  Trocar gestor  Lim par
DEFARTAMENTO DE ENSIND E ORGAMIZACAQ ESCOLAR

Gestor: PAOLA BIASOLIALYES Trocar gestor  Limpar
DEFARTAMENTCO DE PSICOLOGLA

Gestor SLAS BORGES MONTEROQ  Trocar gestor  Limpar
DEFARTAMENTO DE TECR 1A E FUNDAMENTOS DA EDUCACAC

—Diretoria Adjunta

Esta unidade n&o tem diretoria adjuntz

Alguns usuérios tém a permissdo de definir responsaveis em suas
unidades (normamente diretores de institutos e faculdades). Para esses
usuarios aparecera um botéo “Definir Responsavels’ na pagina principal
para ser utilizado na primeira fase do sistema.

Clicando em “Definir Responsaveis’, a pagina representada pela
figura acima serd mostrada. O objetivo desta pagina € definir cada
coordenador, chefe de departamento e direto adjunto da respectiva unidade.

Primeiramente deve-se buscar o servidor, e depois clicar na
coordenacdo ou departamento que 0 mesmo é responsavel. E possivel ainda
trocar o servidor ou deixar em branco um determinado setor caso haga
algum erro anteriormente.
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Gerenciamento de Cur sos

DOCENTE: 1123343 | OZERINA VICTOR DE OLIVEIRA | DED IIZ:I_}'J.I:_,_!.J:-' O EXCLUSNA | DOUTORADO

Gerenciamento de cursos

Pagina principal Atribuicao de cursos

Abaixo estdo listados os cursos geridos por vocé.

Yocé podera editar as disciplinas dos cursos/matrizes curriculares para informar se sdo disciplinas regulares ou
de orientacdo.

Além disso, selecione as disciplinas que serdo ofertadas no priozimo periodo e, se necessario, edite as divisdes
disciplinares.

Total de cursos: 7
Pesquisa decursos:| |

|EI - CURS0 DE MESTRADO ElM EDUCACAO

|1D1 - LETRAS - PORTUGUESA TERATURA -LIC. PLENA

‘102 = LICENC.EM PEDAGOGIA - HAB.MAG. MAT. PED. 2 GRAU

‘153 - LICPPARC EMM PEDAGOGIA - MAG DAS SERES NICIAIS

‘352 - LICPLENA EM CENCIAS NATURAIS E MATEM HAB.QURICA

‘112 - PEDHABMAGDAS SERES NICDO ENSFUND - MAT ‘

!511 - SAIDE COLETIVA

| STWUFMT |

Para gestores de coordenacfes, aparecera na tela principal o botéo
“Gerenciamento de Cursos’, que serd utilizado na segunda e terceira fase
do SGE.

Quando clicar nesse botdo, deve aparecer uma lista de cursos que
estdo sob a sua coordenacdo. No primeiro acesso, € norma que nenhum
CUrso apareca, ja gue como vimos na primeira secdo, a segunda fase do
SGE trata exatamente de definir quais cursos pertencem a sua coordenagao.

Para tanto, cligue no botdo “ Atribuic&o de cursos’ paramostrar atela
abaixo. Utilize o campo de pesguisa para achar mais rapidamente o(s)
seu(s) curso(s). Quando achar, clique em “Definir coordenacéo”. Caso vocé
sgja responsavel por mais de uma coordenagdo, sera apresentada uma lista
delas para vocé escolher a coordenacéo correta.

11



Atribuicéo de Cursos

Pagina principal Gerenciamento de cursos

Informe os cursos geridos por vocé.

GQuantidade de cursos: 182
Pesquisa de cursos:

Codigo: 7
Mame: MESTRADO EM ESTUDOS DE LINGUAGEM
Unidade ofertante: Nao definida

Definir coordenagio

Cidigo: 8
HNome: CURSO DE MESTRADO EIV EDUCAQ:\O
Unidade ofertante: Nao definida

Definir coardenagio

Cidigo: 9
Home: MESTRADO EM FISICA
Unidade ofertante: Nao definida

Definir coardenagio

Cidigo: 10
Mome: PROGR AMA DE POS-GHADUA(};EO EM FISICA E MEID AMBENTE
Unidade ofertzante: Nao definida

Definir coardenagio

Ciadigo: 11
Mame: PROGRAMA DE PéS-GHADUAQf\O EM GEOCENCIAS
Unidade ofertante: Nao definida

Definir coordenagio

Se vocé encontrar algum curso que pertence a sua coordenagao e que
j& estgja definida para outra coordenacdo, avise-nos para que possamos
corrigir o problema.

Depois de definir os cursos de sua coordenacdo, vocé podera voltar
na tela anterior para manipular as disciplinas. 1sso pode ser feito clicando
no botdo “ Gerenciamento de Cursos’.

O objetivo agora é definir quais disciplinas seréo ofertadas para o
proximo periodo (terceirafase do SGE). Paraisso, primeiramente clique no
nome do curso, depois na grade curricular e, finalmente, em “Liberar
disciplina para o periodo” na respectiva disciplina. A figura abaixo mostra
alista de disciplinas quando selecionado o curso e a grade curricular.

12



Gerenciamento de cursos

Pagina principal Atribuigdo de cursos

Abaixo estao listados os cursos geridos por vocé.

Vocé podera editar as disciplinas dos cursos/matrizes curriculares para informar se sio disciplinas regulares ou
de orientacdo.

Além disso, selecione as disciplinas que serao ofertadas no préximo periodo e, se necessario, edite as divistes
disciplinares.

Total de cursos: 24
Pesquisa de cursos:

!24 - MESTRADO DE SISTEMA DE CONTROLE

!1[]4 - LICENC. EM PEDAGOGIA - HAB. ADMINISTRACAQ ESCOLAR

!1[]5 - LICENC. EM PEDAGQOGIA - HAB. ORIENTACAO EDUCACIONAL

‘1[]9 - PEDAGOGIA-HAB.EM DOC.NA EDUC.DE JOVENS E ADULTOS

!1[]6 - LICENC. EM PEDAGOGIA - HAB. EM SUPERVISAO ESCOLAR ‘

‘112 - PED.HAB.MAG.DAS SERIES INIC.DO ENS.FUND - MAT

113 - PED.HAB.MAG.DAS SERIES INIC.DO ENS.FUND.-CONV. MAT
Total de matrizes curriculares: 3

19951 - 19961
19971 - 19991

20001 (atual
Total de disciplinas: 48

Pesquisa de disciplina:

Nome: LINGUAGEM E METODOLOGIA DO ENSINO |

Carga horaria tedrica: 120

Carga horaria pratica: 0

Carga horaria pratica como componente: 0

Unidade Ofertante:

CUIABA - FE - COORDENAGCAO DE PROGRAMAS DE POS-GRADUAGCAO EM AGRONEGOCIOS E DESEM)

Liberar disciplina para o periodo

Antes e/ou depois de liberar a disciplina, € possivel selecionar a
unidade ofertante da mesma. Este passo € importante para permitir que,
posteriormente, o gestor da unidade tenha controle sobre as divisdes desta
disciplina

Faca este processo de alocar a disciplina para cada uma gque sera
ofertada no proximo periodo.

Além de alocar a disciplina, vocé pode dterar a carga horéria da
disciplina para o professor que ira alocéala. 1sto normalmente acontece em
disciplinas de estagio, onde a carga horaria da disciplina para o professor é
diferente da carga horaria dos aunos. Para tanto, apds a alocacdo da
disciplina, clique em “Disciplina de estégio”.

13



SISTEMA DE GERENCIAMENTO DE ENCARGOS

DOCENTE: 1123348 | OZER N A VICTOR DE QLVEIRA | DEDIC, SIVA | DOUTORADC

Disciplina de estagio

Yoltar

Yocé esta editando as caracteristicas de uma disciplina de estagio.
Curso PED.HAB.MAG.DAS SERIES INIC.DO ENS.FUND - MAT
Disciplina: ESTAGIO SUPERVISIONADO II
Carga horaria do aluno: 225 horas

Para isso hi essa etapa para ser informada qual a quantidade de encargo que os dicentes recebem poresta discipling,

Mas disciplinas de estagio nem sempre o docente recebe & mesma carga horaria que os alunos.

Depois podera ainda ser feito fracionamentos, permitindo que mais de um docents receba encargos por este estagio.

Carga horaria pars gocentes:

STWFMT |

Informe a carga horaria que o professor recebera ao alocar a

disciplinae clique em “Salvar”.

Existe também a opcéo de editar as divisdes desta disciplina. Para

tanto, cliqgue em “Editar divisdes’ logo apos a disciplina ser alocada ou
logo apds a definicdo da carga horaria do professor na opcéo anterior.

Cadastro de divisbes disciplinares

Vocé estd editando as divisoes de encargo da disciplina PSICOLOGIA DA EDUCACAQ I do curso
PED.HAB.MAG.DAS SERIES INIC.DO ENS.FUND.-CONV. MAT.

AULA

Selecione uma alocacdo disciplinar.
Para dividir seu encargo cligue sobre o icone de edicio. Para excluir a alocacio cligue sobre o icone de remocio.

Carga horaria Identificagdo

Encargo

CARGA HORARIA TOTAL 90 Alterar B

Serd mostrada a alocagcdo disciplinar com seus respectivos dados.

Clique no botdo de edicdo para escolher o tipo de divisio.

14



Cadastro de divisbes disciplinares

Yocé esta editando as divisies de encargo da disciplina BIOETICA EM SAUDE PUBLICA do curso SAUDE
COLETIVA.

Escalha um tipo de divisio disciplinar.

Fracionamento <e carga horaria
A cargs horaria da discipling podera ser fragmentads, permitindo que a5 pacelas sejam atribuidss a docentes distintos.

Exemplo 1: a divisio ds carga horaria entre o docents que ministra o contedoo tedrico da discipling e o docents que
ministra o conteddo pratico da disciplina.

Exemplo 2: uma disciplina de 60 haras com 3 docentes, independentemente da metodologia, sendo 40 horas alocadas
parao primeino docente, 10 horas para o segundo e 10 horas para o tercein.

Criagéo de sub-turmas :
Sera permitida a criaglo o2 novas turmas para 2 disciplina caso o nimen de cursistas ultrapasse a capacidade ideal
estabelecida pela instituigao.

Disciplina co-ministrada

Lma discipling poce ser ministrada por mais o2 um docents numa mesma turma, sendd atribuida & totalicacde de sua
carga horaria a cada docents.

Exemplo: docentes médicoscirurgides que ministram discipling pratica cirdrgica ans pares.

L eia atentamente cada tipo de divisdo e escolha qual 0 que se encaixa
melhor a sua readlidade. Para entender melhor como cada tipo de diviséo
funciona, lela sua descricéo e atente aos exempl os.

Depois de selecionado o tipo de divisdo, siga as instrucbes para
concluir o processo. Vale lembrar que, caso a disciplina sgja de estagio e
aconteca a situagcdo do professor receber uma carga horéria menor, va
primeiro na opcao “Disciplina de estagio” e informe a carga horaria correta
da disciplina para o professor. Assim, caso a disciplina tenha alguma
divisdo em que a carga horaria é relevante, esta estara correta.

No caso de sub-turmas, é necessario informar, além do ndmero de
turmas, uma justificativa da necessidade de criagéo das mesmas.

Cadastro de divis6es disciplinares

Yocé esta editando as divisies de encargo da disciplina BIOETICA EM SAUDE PUBLICA do curso SALUDE
COLETIVA.

Informe a quantidade de sub-turmas a serem criadas para a disciplina e a sua justificativa.

Quantidads d= sub-turmas: |2

JUstficalva [pyceden o limite de vagas para wma Curmea.

[ “altar H Continuar l

Para as divisdes de sub-turmas e fracionamento de carga horéria, sera
disponibilizado também uma opcédo de identificacdo, caso o coordenador
gueira diferenciar certa divisdo das outras ou deixa-las mais identificaveis
para 0 docente que for aloca-las. No caso de disciplina co-ministrada, sera
duplicada a identificac&o dada anteriormente, caso exista.

15



Vocé estd editando as divisoes de encargo da disciplina PSICOLOGIA DA EDUCACAO I do curso
PED.HAB.MAG.DAS SERIES INIC.DO ENS.FUND.-CONV. MAT.

Se necessario, informe identificadores para cada sub-turma para ajudar o docente a alocar a sua turma corretamente.

Identificador da sub-turna 1 Sub 1
Identificador da sub-turna 2 Sub 2|

Voltar Salvar

Vocé esta editando as divisdes de encargo da disciplina PSICOLOGIA DA EDUCACAOD I do curso
PED.HAB.MAG.DAS SERIES INIC.DO ENS.FUND.-CONV. MAT.

Adicione as fraces de carga horaria para cada divis3o a ser criada.
Vocé pode atribuir um identificador para facilitar que o docente localize a sua fracdo na disciplina.
A carga hordria total disponivel € 90 horas.

Tipo de alocacdo: AULA ~ (Carga hordria da divis3o: 45 Identificacdo (opcional): Fragdo 2 Adicionar
Tipo de alocagdo|Carga horaria|ldentificagao|Remogao
AULA 45 Fragio 1 [ x|
AULA 45 Fragio 2 [ X

Voltar Salvar

Existe ainda a possibilidade de carregar todas as al ocacdes que foram
realizadas num periodo anterior. Para tanto, no inicio do processo de
alocacdo (ou quando nenhuma disciplina esta alocada), € disponibilizada a
opcdo “Carregar todas as alocagdes do periodo”, como mostra a figura
abaixo.

112 . PED.HAB.MAG.DAS SERIES INIC.DO ENS.FUND - MAT
Total de matrizes curriculares: 4

19951 - 19961
19971 - 19991
20001 - 20061

20071 (atual
Total de disciplinas: 71
Pesquisa de disciplina: Carregar todas as alocacies do periodo: 20101 ou 2010/2

Mome: FUND E METODOLOGIA DO ENS DA LINGUAGEM |

Carga horaria tedrica: 60

Carga hordria pratica: 15

Carga hordria pratica como componente: 0

Unidade Ofertante:

Selecione uma unidade. .. -

Liberar disciplina para o periodo

” Mome: PSICOLOGIA DA EDUCACAQ | |

Vale lembrar que esta opcdo apenas estara disponivel caso nenhuma
disciplina estgja aocada. Clicando nela, o sistema ird aocar
automaticamente todas as disciplinas que foram aocadas no periodo
anterior, inclusive com suas divisdes (fracionamentos, sub-turmas, etc.).
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Esta opcéo estad disponivel para cada matriz curricular do curso.
Sendo assim, é possivel recuperar as alocagdes de outras grades se isto for
conveniente. Porém, caso alguma matriz ndo tenha al ocagdes registradas no

periodo anterior, uma mensagem de erro aparecera, como mostra a figura
abaixo.

109 - PEDAGOGIA-HAB.EM DOC.NA EDUC.DE JOVENS E ADULTOS
Total de matrizes curriculares: 1

20001 (atual
Total de disciplinas: 19

Pesquisa de disciplina: Carregar todas as alocacdes do periodo: 2010/1 ou 2010/2
Menhuma disciplina esta liberada no periodo selecionado

Mome: FUNDAMENTOS SOCIO-PSICOLOGIAS DO EJA

Carga horaria tedrica: 72

Carga hordria pratica: 0

Carga horaria pratica coma componente: 0

Unidade Ofertante:

Selecione uma unidade... -

Liberar disciplina para o periodo

Mome: FUNDAMENTOS POLITICOS EHISTORICOSDEJEA

Depois de carregada as al ocagbes com sucesso é possivel continuar o
trabalho de alocacdo das disciplinas, ou sga, aocar, remover e aterar
divisdes das disciplinas para que elas se enquadrem no perfil do periodo.
Estas alteragcGes podem ser feitas livremente, pois ndo terdo efeitos nas
alocacdes feitas no periodo anterior.

Por fim, é possivel alterar a identificacdo das divisdes disciplinares
criadas e/ou importadas. Para isso, na pagina de cadastro de divisdes
disciplinares, clique no link “Alterar” da respectiva divisdo que desgja
aterar, informe a nova identificacéo da divisdo e cligue em “ Salvar”.

Cadastro de divisGes disciplinares

Vocé esta editando as divisoes de encargo da disciplina PSICOLOGIA DA EDUCACAO I do curso
PED.HAB.MAG.DAS SERIES INIC.DO ENS_FUND.-CONV. MAT.

Selecione uma alocacdo disciplinar.
Para dividir seu encargo clique sobre o icone de edicio. Para excluir a alocacdo clique sobre o icone de remocio.

Carga horaria

ALILA CARGAHORARIA TOTAL 90 Alterar =

[EEYT
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Gerenciamento de Disciplinas

Existe também uma érea parecida com a area de “ Gerenciamento de
Cursos’ para 0 Chefe de Departamento ou Diretor Adjunto, na pégina
principal, através do botéo “ Gerenciamento de Disciplinas’. Sua finalidade
€ criar novas divisdes disciplinares para disciplinas que ja foram liberadas
pelo coordenador do curso.

Gerenciamento de disciplinas

Pagina principal

Abaixo estdo listados os cursos que possuem disciplinas ofertadas neste periodo em sua unidade.
Vocé podera criar divisdes, porém nao podera excluir aquelas criadas pelo coordenador do curso.

Somente estardo visiveis as disciplinas que foram liberadas pelo coordenador para este periodo.
Existe também a necessidade do coodenador definir a unidade ofertante da disciplina.
Caso contrario, mesmo liberada, ela ndo aparecera na lista.

Total de cursos: 4
!8 - CURSQ DE MESTRADO EM EDUCAGCAQ |

!39 - DOUTORADO EM EDUCACAOQ |

|156 - LIC PLENA PARC. EM PEDAGOGIA-MAG.SERIE S INICIAIS |

113 - PED.HAB.MAG.DAS SERIES INIC.DO ENS.FUND.-CONV. MAT
Total de matrizes curriculares: 2

19971 - 19991

20001 (atual
Total de disciplinas: 3

Nome: EDUCACAD E ANTROPOLOGIA
Carga horaria tedrica: 60

Carga horaria pratica: 0

Carga horaria pratica como componente: 0

Editar divisGes

Maome: PESQUISA NA EDUCACAO |

Carga horaria tedrica: 60

Carga horaria pratica: 0

Carga hordria pratica como componente: 0

Editar divisfes

Para que um curso, matriz curricular e/ou disciplina estgja visivel
nesta &rea, € necessario que o coordenador tenha primeiramente indicado
gue a unidade ofertante da disciplina € a unidade gerida pelo Chefe de
Departamento ou Diretor Adjunto e tenha liberado a mesma para o periodo.
Se observadas estas duas exigéncias, aparecerdo na tela o curso e a matriz
curricular da respectiva disciplina. Clique em “Editar divisdes’ para
acessar atelade criagao de divisoes.
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Cadastro de divisSes disciplinares

Vocé estd editando as divisées de encargo da disciplina EDUCACAO E ANTROPOLOGIA do curso
PED.HAB.MAG.DAS SERIES INIC.DO ENS.FUND.-CONV. MAT.

Selecione uma alocacdo disciplinar.
Para dividir seu encargo cligue sobre o icone de edigdo. Para excluir a alocacio cligue sobre o icone de remocao.

Carga horaria Remogdo
AULA TEORICA CARGA HORARIA FRACIONADA 30 Alterar = E4
AULA PRATICA SUB-TURMA 30 Sub g Alterar & x|
AULA PRATICA SUB-TURMA 30 Sub 2 Alterar = E4

A usabilidade desta érea é semelhante a area de “ Gerenciamento de
Cursos’, porém agui 0 Chefe de Departamento ou Diretor Adjunto podera
apenas criar divisdes do tipo “Fracionamento de carga horaria’ e
“Disciplina co-ministrada’.

Cadastro de divisGes disciplinares

Vocé esta editando as divisdes de encargo da disciplina EDUCACAO E ANTROPOLOGIA do curso
PED.HAB.MAG.DAS SERIES INIC.DO ENS.FUND.-CONV. MAT.

| Escalha um tipo de divisdo disciplinar.

Fracionamento de carga horaria
A carga hordria da disciplina podera ser fragmentada, permitindo que as parcelas sejam atribuidas a docentes distintos.

Exemplo 1: a divis3o da carga hordria entre o docente que ministra o contelddo tedrico da disciplina e o docente que
ministra o conteldo pratico da disciplina.

Exemplo 2: uma disciplina de 60 horas com 3 docentes, independentemente da metodologia, sendo 40 horas alocadas

para o primeiro docente, 10 horas para o segundo e 10 horas para o terceiro.

Disciplina co-ministrada
Uma disciplina pode ser ministrada por mais de um docente numa mesma turma, sendo atribuida a totalidade de sua
carga horaria a cada docente.

Exemplo: docentes médicos-cirurgifes que ministram disciplina pratica cirlrgica aos pares.

E importante ressaltar que nesta area ndo € possivel aterar o trabalho
do coordenador do curso. Se 0 mesmo criou ou identificou uma diviséo,
ndo serd possivel ao Chefe de Departamento ou Diretor Ajunto altera-la ou
remové-la. O mesmo somente podera realizar estas agbes em divisdes que
ele mesmo criou.
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Adicionar Disciplinas

—Graduacéo

+ Adicionar Disciplina - Excluir Selecionados

Gurso

Disciplina GH
[ | AGROMORMLA (20001 - 99999) CITOLOGIA 5
] | EMNGENHARLA SANITAR A - AMBIEMNTAL - SERIADO (20051 - 99933) CONTROLE DE POLUICAD &0 AR 75

[ |[EMGEMHARLS SAMITAR A E AMBIEMTAL - SER 1AD0 SEM (20071 - 99999) CALCULO DIFEREMCIALE INTEGRAL | 10

—Pds-Graduacéo

+ Adicionar Disciplina

Menhuma disciplina na pos-graduagdo inserida

A proxima fase do SGE € o preenchimento por partes do docente de
suas atividades.

Para fazer esse processo, que vale tanto na graduacdo quanto na pos-
graduacdo, cliqgue em “Adicionar Disciplind’ na tela principal. A pagina
abaixo sera apresentada.

Pagina principal

Para adicionar uma disciplina, selecione primeiro o campus, o curso e a matriz curricular a qual ela pertence.
Serdo mostradas as disciplinas da matriz selecionada. Entdo alogue as desejadas.

|Vocé esta em: UFMT |

|cumBA

|F'DNTAL DO ARAGUAIA

‘RDNDDNE‘)F‘DLIS ‘

‘SINDF‘

Primeiramente, selecione o campus onde o curso é ofertado. Logo
apos, aparecera uma lista com todos os cursos do campus escolhido que
possuem alguma disciplina ofertada para o periodo, como mostra a figura
abaixo. Se alguma disciplina, matriz ou até mesmo curso ndo aparecer
nesta lista, € provavel que o coordenador do curso ainda nédo realizou as
alocacbes para o periodo.
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Pagina principal

Para adicionar uma disciplina, selecione primeiro o campus, o curso e a matriz curricular a qual ela pertence.
Serdo mostradas as disciplinas da matriz selecionada. Entdao aloque as desejadas.

|\|’oc:é esti em: UFMT > CUIABA |

Total de cursos: 5
Pesquisa de cursos:

!156 - LIC PLENA PARC. EM PEDAGOGIA-MAG.SERIE S INICIAIS

!104 - LICENC. EM PEDAGOGIA - HAB. ADMINISTRACAQ ESCOLAR

!113 - PED.HAB.MAG.DAS SERIES INIC.DO ENS.FUND.-CONV. MAT

!112 - PED.HAB.MAG.DAS SERIES INIC.DO ENS.FUND - MAT ‘

‘125 - PSICOLOGIA

Pagina principal

Para adicionar uma disciplina, selecione primeiro o campus, o curso e a matriz curricular a qual ela pertence.
Serdo mostradas as disciplinas da matriz selecionada. Entdo aloque as desejadas.

Vocé esta em: UFMT > CUIABA > PED.HAB.MAG.DAS SERIES INIC.DO ENS....

Total de matrizes curriculares: 2
19971 - 19991

20001 (atual

Pagina principal

Para adicionar uma disciplina, selecione primeiro o campus, o curso e a matriz curricular a qual ela pertence.
Serdo mostradas as disciplinas da matriz selecionada. Entdo aloque as desejadas.

Vocé esta em: UFMT > CUIABA > PED.HAB.MAG.DAS SERIES INIC.DO ENS.... > 20004 (atual)

Total de disciplinas: 59
Pesquisa de disciplina:

Nome: EDUCACAO E ANTROPOLOGIA
Carga horéria disciplinar: 60 horas

CH Semanal Descrigio Docente Agio

25h AULA PRATICA N&o definido Alocar Disciplina
2,5h AULA PRATICA ALEXANDRE MARTINS DOS ANJOS Desalocar Discipling
25h AULA TEORICA finido Alocar Disciplina

Nome: FILOSOFIA DA EDUCACAO
Carga horéaria disciplinar; 120 horas

CH Semanal Descrigio

10h AULA MN&o definido Alocar Disciplina

|| Mome HISTORIA DA FINICACAQ |

Escolha o curso que vocé dara aula, em seguida a matriz curricular
do curso e sO entdo, cliquem em “Alocar disciplina’ na disciplina
desgada. Se vocé errar na alocacéo, cligue em “Desalocar Disciplina’ para
desfazer a operacdo. Caso haja muitos itens, sera apresentado um campo de
pesquisa parafacilitar o trabal ho.
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Faca este processo para cada disciplina que vocé der aula no proximo
periodo.

O sistema permite que apenas um professor ministre uma disciplina
(com excecdo de a disciplina ser dividida anteriormente). Caso a disciplina
gue vocé for ministrar ja estgja alocada para outro professor, entre em
contato com o0 mesmo ou com 0 Chefe do Departamento ou Diretor
Adjunto para que sgja corrigido o problema. Em ultimo caso, avise-nos.
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Definir AlocacgOes para Docentes

Definir Alocagdes para Docentes

Pagina principal

Esta pdgina serve para definir a alocacdo de uma disciplina para um professor de sua lotacdo.
Busque primeiro o docente e depois clique em "Alocar disciplina para o professor™.
Ela é dtil também para remover uma alocacdo que esta alocada de forma incorreta.

Busca: Lucas NOME -

Servidor SIAPE
LENICY LUCAS DE MIRANDA CERQUEIRA 2444462 -
MARCILIO LUCAS BAMBIRRA 0415513 '

Senvidor selecionado: Nenhum

Total de cursos: 7
Pesquisa de cursos:

!8 - CURSO DE MESTRADO EM EDUCACAQ

o
|

DOUTORADO EM EDUCACAO

!156

- LICENC. EM PEDAGOGIA - HAB. ADMINISTRACAQ ESCOLAR

!104

‘112

- LIC PLENA PARC. EM PEDAGOGIA-MAG.SERIE S INICIAIS ‘

- PED.HAB.MAG.DAS SERIES INIC.DO ENS.FUND - MAT

113

- PED.HAB.MAG.DAS SERIES INIC.DO ENS.FUND.-CONV. MAT

Total de matrizes curriculares: 2

19971 - 19991

20001 (atual
Total de disciplinas: 59

Pesquisa de disciplina:

Mome: EDUCACAO E ANTROPOLOGIA
Carga horéria disciplinar: 60 horas

CH Semanal Descrigao

25h AULA PRATICA Nao definido Alocar disciplina para o docente
25h AULA PRATICA ABNER ALVES BORGES FARIA Desalocar disciplina do docente
2 Rh AL & TEARICA Al EYAMNPE MARTIAMG NN AR 1INS Naecalarar dicrinlina An Ancanta

E possivel que o proprio chefe de departamento ou diretor adjunto

atribua algumas disciplinas para os docentes que estéo |otados nas unidades
gue 0 mesmo € um gestor.

Essa area vai ser Util para corrigir alocacbes equivocadas pelos

professores de seu setor. Para tanto, o chefe de departamento ou diretor
adjunto deve, primeiramente, clicar em “Definir alocagdes para docentes’
na pagina principal (atela representada pela imagem acima sera mostrada).
Esse bot&o sb € mostrado para 0s gestores supracitados.

A pégina em guestdo é separada por duas partes. A primeira é um

componente de busca para selecionar 0 docente que terd uma alocacéo de
disciplina. A segunda parte € uma lista de cursos existente em seu campus.
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Clicando em um curso sera apresentada uma lista de matrizes
curriculares. E clicando em uma matriz curricular sera apresentada uma
lista de disciplinas liberadas para o proximo periodo. Em cada disciplina
estara sendo indicado se ela ja esta alocada para um professor ou se esta
“livre”.

Caso a disciplina esteja alocada para um professor e este estiver
lotado no setor que vocé é responsavel, aparecera um botdo “Desalocar
disciplina do docente” para poder deixar novamente livre a disciplina e
corrigir algum erro.

Se a disciplina estiver livre, vocé podera selecionar um docente no
componente de busca no inicio da pagina e clicar em “Alocar disciplina
para o docente”. Para selecionar o professor, consulte pelo nome ou SIAPE
e clique no icone verde na linha em que aparece 0 nome do docente. A
alocacdo da disciplina sO sera realizada se o professor selecionado fizer
parte do setor em que VOocé é responsavel.

| e il i iR e |

Busca: Alexandre NOME -

Servidor SIAPE
ALEXANDRE MAGMNO DE MELO FARIA 2565798 '
ALEXANDRE MARTINS DOS ANJOS 2087290 -
ALEXANDRE OLIVEIRA DE MEIRA GUSMAD 1206292 -
ALEXANDRE PAULO MACHADO 1542179 -
ALEXAMDRE SILVA ABIDO 0417340 -
ALEXANDRE TAVOLONI JUNIOR 0415856 '

Senvidor selecionado: ALEXANDRE MARTINS DOS ANJOS

Total de cursos: 7
Pesquisa de cursos:

!8 - CURSOQ DE MESTRADO EM EDUCACAQ

!39 - DOUTORADO EM EDUCACAC

!1[]4 - LICENC. EM PEDAGOGIA - HAB. ADMINISTRACAO ESCOLAR

!156 - LIC PLENA PARC. EM PEDAGOGIA-MAG.SERIES INICIAIS |

!112 - PED.HAB.MAG.DAS SERIES INIC.DO ENS.FUND - MAT

113 - PED.HAB.MAG.DAS SERIES INIC.DO ENS.FUND.-CONV. MAT
Total de matrizes curriculares: 2

19971 - 19991

20001 (atual

Total de disciplinas: 59
Pesquisa de disciplina:

Nome: EDUCACAO E ANTROPOLOGIA
Carga horaria disciplinar: 60 horas

CH Semanal Descrigio Docente Agdo

2,5h AULA PRATICA Ndo definide Alocar disciplina para o docente
2.5h AULA PRATICA ABMER. ALVES BORGES FARIA Desalocar disciplina do docente
2,5h AULATEORICA ALEXANDRE MARTINS DOS ANJOS Desalocar disciplina do docente
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Adicionar Encargo Administrativo

Encargos Administrativos

Pagina principal

Adicione um encargo administrativo que vocé possui atualmente.
Informe também a carga horaria semanal desta atividade.

Encargo administrativo: Escolha o encargo... -
Carga horaria semanal: horas

Descreva a atividade:

Documento Comprobatorio:

Inserir

Clicando em “Adicionar Encargos’ natela principal, esta pagina sera
apresentada. Escolha o encargo administrativo na lista apresentada.
Informe qual a carga horaria semanal gasta com esta atividade e, se estiver
selecionado “outras atividades’ no primeiro campo, utilize o dltimo campo
para descrever tal atividade.

Alguns encargos ja estéo definidos a carga horéaria semanal. Nesse
caso VOCé ndo precisa preencher o campo de carga horéria.

Repita este processo para cada encargo que possulir.

Também é possivel importar encargos administrativos de periodos
anteriores. Na area de “Encargos Administrativos’ na péagina principal,
clique em “Importar Encargos’.

Importar Encargos Administrativos

Pagina principal

MNesta pagina & possivel importar encargos administrativos de periodos anteriores.
Selecione o(s) encargo(s) que deseja importar e cligue em "Importar Encargos Administrativos”.

Encargos de 2010/2

Nenhuma atividade na administrac3o inserida neste periodo

Encargos de 20101
Atividade CH
DIRETOR DE INSTITUTO/FACULDADE a0

Importar Encargos Administrativos

A péagina que abrira terd uma lista com 0s encargos administrativos
de dois periodos anteriores. Para importa-1os, basta seleciona-los (tanto de

25



um periodo quanto do outro) e clicar em “Importar Encargos
Administrativos’.

Caso exista a necessidade de editar um encargo administrativo, existe
também a opcdo de “Edita” na &rea de “Encargos Administrativos’ na

pagina principal.

—Encargos Administrativos
+ Adicionar Encargo  + Importar Encargos - Excluir Selecionados

Atividade C/H Editar

[ | DIRETOR DE INSTITUTQIFACULDADE 30 4

Nesta pagina, adtere as informagdes necessarias para atualizar o
encargo administrativo e clique em “Salvar”.

Editar Encargo Administrativo

Pagina principal

Nesta pagina é possivel editar o encargo administrativo.
Lembre-se de que alguns encargos necessitam de detalhamento.

Encargo administrativo: DIRETOR DEINSTITUTO/FACULDADE -
Carga horaria semanal: 30 horas

Documento Comprobatdria:

Salvar
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Adicionar Projetos

SISTEMA DE GERENCIAMENTO DE ENCARGOS

DOCENTE: 1123543 | OZERINA VICTOR DE CLIVEIRA | DEDICACAD EXCLUSIWVA | DO TORADO

Criticas e sugestdes?

Projetos de Pesquisa

Pagina principal

Insira um novo projeto de pesquisa que vocé participe.
Informe também que relacdo vocé tem com o projeto. As orientacdes também devem ser adicionadas.

Norme do projeto; |

Mdmero CAF: Caso ndo tenha, insira o n® do processo:
Atividade no projeta: Escolha aatividade. . w
Carga horaria semanal: horas
Inserir
| STWUFMT |

Na tela principal, na secdo Projetos de Pesquisa, h4 o botéo

“Adicionar Projeto”, clique nele para esta pagina ser apresentada.

Aqui vocé podera escrever o nome do projeto, o nimero de registro
(CAP) do mesmo e a atividade exercida por vocé nele. Depois, informe

gual a carga horaria gasta neste projeto com esta atividade.

Para cada projeto de pesquisa que trabalhar, repita este processo.

E

caso 0 projeto ndo tenha um ndmero CAP no momento do preenchimento

destas informagdes, entre com o0 nimero do processo do mesmo.

Um procedimento semelhante deve ser seguido para os projetos de
extensdo. SO que deve ser acessado o botdo “Adicionar Projeto” da secéo
Projetos de Extensao.

Projetos de Extenséo

Pagina principal

Insira um novo projeto de extensdo que vocé participe.
Informe também que relacdo vocé tem com o projeto.

Titula: |
Midmera SIEX: Caso nao tenha, insira o n? do processo:
Atividade no projeta: Escolha a atividade... v
Carga horaria semanal; horas
Inserir
STIUFMT |
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Andlogo a érea de “Encargos Administrativos’, tanto os projetos de
pesquisa quanto de extensdo podem ser importados de periodos anteriores e
editados.

—Projetos de Extensao

+ Adicionar Projeto  + Importar Projetos - Excluir Selecionados

Atividade Titule SIEX ou Processo
[ |CO0RDENADOR DE PROJETC DE EXTENSAD PROJETO 2020/2 15454/51EX 6 @

Editar Projeto de Extenséo

Pagina principal

Mesta pagina & possivel editar os dados do projeto.

Titulo: PROJETO 2020/2

Namero SIEX ou Processo: 15454/SIEX

Atividade no projeto: COORDEMNADOR DE PROJETO DE EXTENSAQ -
Carga horaria semanal: 6 horas

Salvar

Importar Projetos de Pesquisa

Pagina principal

Mesta pagina & possivel importar projetos de periodos anteriores.
Selecione o(s) projeto{s) que deseja importar e clique em "Importar Projetos”.

Projetos de 2010/2

MNenhum projeto de pesquisa inserido neste periodo

Projetos de 20101

Nenhum projeto de pesquisa inserido neste periodo

Importar Projetos
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Orientacdes

Orientagdes

Pagina principal

Insira uma nova nova orientacdo que vocé atue.
Deve ser informado o nome do discente assim como o seu registro académico.

Discente:

RGA:

Curso:

Tipo da orientacéo: (Escolhaotipodaorientacdo.. t|
Escolha o tipo da orientacdo...
EXTENSAD
MONITORIA

,— ORIENTACAO NA GRADUACAOD | |
ANIEMT AR ja e cnaraasBo

A Ultima area na tela principal do plangamento de encargos de um
docente € a &rea de “Orientacbes’. Nela, o professor deverd entrar com
todas as informagdes de orientandos gque possui, incluindo as orientagcdes na
Graduacéo e na Pés-Graduacéo.

Selecione no campo “Tipo da orientacdo” a opgéo gque se enquadra
na orientacdo. Disciplinas na Graduagdo e na Pos-Graduacdo gque possuem
orientagdes devem ser inseridas aqui, com 0s respectivos tipos. Além do
tipo, informe também o nome, a matricula e o curso de cada orientando.

Infelizmente, ndo € possivel saber exatamente todos os tipos de
orientagdes no ambito da universidade. Sendo assim, caso esteja faltando
algum tipo de orientacdo neste campo, por favor, entre em contato com a
equipe de desenvolvimento da STI.

Do mesmo modo que € feito nos encargos administrativos e nos
projetos de pesquisa e extensdo, € possivel importar e/ou editar orientagoes.
Para importar, cliqgue em “Importar Orientagdes’ na pagina principal e,
para editar as informagdes de uma orientacdo, clique no icone de edicéo
correspondente aela.

—Orientagdes
+ Adicionar Orientagdo  + Importar Orientagbes - Excluir Selecionados

Orientagio Curszo Discente RGA C/H Editar
[C] | ORIENTAC A0 NA GRADU AC iy CIENCIA DA COMPUTAC il LUCAS PINTO E SILVA 200911310026 2 B

29



Editar Orientag&o

Pagina principal

Nesta pagina & possivel editar os dados da orientacdo.

Discente:
RGA:
Curso:

Tipo da orientag&o:

LUCAS PINTO E SILVA|

200911310026

CIEMNCIA DA COMPUTAGAD

ORIENTAGAOQ NA GRADUAGAOD -

Salvar

Importar Orientagdes

Pagina principal

Selecione a(s) orientacdo(6es) que deseja importar e cliqgue em "Importar Orientacoes™.

Nesta pagina é possivel importar orientacies de periodos anteriores.

Orientagbes de 2010/2
Orientagio Discente
[C] | ORIENTACAD NA GRADUAGAD PEDAGOGIA CAMILA NEVES DA SILVA 200811112005
[C] | ORIENTAGAD NA GRADUA PEDAGOGIA FERNAMDA PICARELLI CARDOSO 200811112010
[T |ORIENTAGAD NA GRADUAGA! PEDAGOGIA KARINA GUIMARAES CHOCAIR 200811112020
O] | ORIENTACAOD NA GRADUACAD PEDAGOGIA IVANI COSTA CAMARGO 200811112015

Orientagdes de 201011

Menhuma orientacio inserida neste periodo

Importar Orientagtes
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Observacdes e Afastamento

—Observagbes do Docente

Editar Observagoes Editar Afastamento

MNenhuma ohservagio do docente até o momento.

Nenhum afastamento deste docente neste periodo de planejamento.

No fina do plangamento de encargos do docente, 0 mesmo pode
utilizar esta &rea para inserir informacbes pertinentes a0 processo de
homologacdo de seu plangamento. Clicando em “Editar Observactes’,
umatela parecida com a da figura abaixo aparecera.

Espaco reservado para vocé colocar observacdes a respeito do seu planejamento.
Essas observacdes podem ajudar na homologacdo dos seus encargos.

Observagies: ||

Salvar

[ STIUFMT |

E nesta érea que o docente deverd inserir algumas informacdes que
serdo mostradas ao gestor da unidade no momento da homologagéo. Clique
em “Salvar” para salvar a observacéo.

Edite o5 campos abaixo caso vocé tenha algum afastamento no respectivo periodo de planejamento.
Ndo se esqueca de detalhar sucintamente a justificativa do afastamento.
No campo de documentos comprobatdrios informe o ndmero, data e local de entrega do oficio, processo ou
portaria.

Data Inicial: dodim m feaaa

Data Final: ddim m feaaa

Justificativa:

Documento Comprabatdrio:

Salvar

Clicando em “Editar Afastamento”, uma tela parecida como a de
cima aparecera e sera possivel informar qual o periodo do afastamento, sua
judtificativa e seus documentos comprobatdrios (por exemplo, n° da
portaria, n° do oficio, entre outros).
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Aprovacéao

Aprovagéo

Pagina principal Relatério(s)

Abaixo esta a lista de todos os professores lotados na unidade que vocé é gestor.
Utilize o link "Exibir detalhes” para conferéncia de encargos de cada docente ou, se preferir, gere o relatério
para o periodo a partir do botdo localizado na parte superior da pagina.

Proceda a aprovacdo do planejamento apenas apds a conferéncia das informacoes.

DEPARTAMENTO DE EMSING E ORGANIZ"\CEO ESCOLAR
Total de professores: 18

< Estes encargos ja estio aprovados ~ Desfazer operagio

Docente: ANA ARLINDA DE OLIVEIRA
Reqgistro: 1123972
Jornada de trabalho: DEDICA(}ﬂO EXCLUSIVA
Carga horaria semanal declarada: 0
Carga horaria semanal efetiva: 0
Exibir detalhes

1y 0s encargos deste docente ndo estio aprovados. Se necessario escreva uma justificativa & aprove ou reprove-os.
Justificativa: Aprovar  Reprovar

Docente: ANA LUCIA NUNES DA CUNHA VILELA
Registro: 1173410
Jornada de trabalho: DEDICACAO EXCLUSIVA

Apébs a confeccdo do plangamento por parte dos docentes, vem a
etapa de aprovacéo dos mesmos por parte do Chefe de Departamento ou
Diretor Adjunto. Na pagina principal, existe o bot&o “ Aprovacdo” (somente
para 0s gestores supracitados) que levara para a pagina acima.

Nesta pagina estardo listados todos os docentes gque estéo lotados na
unidade deste gestor. E possivel visudizar o planejamento de cada docente
clicando em “Exibir detalhes’.

Apos verificar o plangamento do docente, o gestor deve decidir se
aprova ou ndo o0 mesmo, podendo informar uma justificativa sobre sua
decisdo. Esta justificativa estara disponivel para o docente apds a tomada
de decisdo. ApOs a decisdo, 0 docente ndo poderd mais aterar seu
planejamento.

Esta etapa de aprovacdo é importante por influenciar a préxima
etapa, a homologacdo. Somente poderdo ser homologados os
planejamentos que tenham sido aprovados por este processo.
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Homologacéo

Homologacg&o

Pagina principal Relatdrio(s)

Abaixo esta a lista de todas as unidades que vocé & responsavel por homologar os encargos.
Utilize o link "Exibir detalhes” para conferéncia de encargos de cada docente ou, se preferir, gere o relatério
para o periodo a partir do botdo localizado na parte superior da pagina.

Proceda a homologacao do planejamento apenas apos a conferéncia das informacoes.

DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA
Total de professores: 20

1Y 0Os encargos deste docente ndo estio homologados. Se necessario escreva uma justificativa e aprove ou reprove-os.
Justificativa: Homologar Reprovar

Docente: ABNER ALVES BORGES FARIA
Reqgistro: 2453089
Jornada de tfrabalho: DEDICAGAO EXCLUSIVA
Carga horaria semanal declarada: 12,5
Carga horaria semanal efetiva: 12,5
Exibir detalhes

Nao € possivel homologar esse planejamente porgue ¢ mesmo
ainda néo foi aprovado pelo chefe de departamento, coordenador ou diretor adjunto

Docente: ADRIANA DE OLIVEIRA RANGEL
Reqgistro: 1190047

Jornada de trabalho: DEDICAGAO EXCLUSIVA
Carga horaria semanal declarada: 0

Carga hordria semanal efetiva; 0

Exibir detalhes

O gestor da unidade deve homologar os encargos de cada docente na
ultima etapa. Para esse usuario haverd o botdo “Homologacdo” na tela
principal.

Clicando neste botdo, uma tela semelhante a imagem acima sera
mostrada. Nela haverd todos os professores que estdo lotados na unidade
deste gestor.

Em cada registro de professor, um botdo “Exibir detalhes’ estara
presente. Clicando nele, serdo mostrados todos os encargos inseridos pelo
respectivo docente. E desta forma que vocé gestor devera avaliar se tudo
esta correto.

Sendo assim, para cada registro de professor, o gestor devera decidir
se homologa ou reprova os encargos do docente, justificando sua deciséo
através do campo “Justificativa’. Esta justificativa estara disponivel para o
docente que acessar 0 sistema apds a homol ogacéo.
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E importante notar que alguns plangjamentos podem ndo estar
acessiveis para a homologac&o. 1sso se deve ao fato do mesmo ainda néo
ter sido aprovado ou ter sido reprovado na fase de aprovagao.

Tomada a decisdo, aparecera uma notificagdo sobre a situacéo da
homologacdo dos encargos do docente. Caso sgja necessario voltar a
situacéo da homologacdo para pendente, clique em “Desfazer operacao”.
Depois de homologar ou reprovar 0os encargos de um docente, este nao
poderd mais adicionar e/ou remover encargos.
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Relatorios

Informe o ano e periodo a ser contemplado pelo relatério.
Vocé podera emitir seu relatdrio ou o relatdrio das unidades geridas por vocé.

0s encargos serao calculados com base na quantidade de semanas do periodo contemplado.
Caso vocé escolha contemplar todos os periodos do ano letivo sera realizada a média de encargos semanais das
atividades ja declaradas em todos os periodos.

—Planejamento de Encargos
Ano: 2011 - Periodo: 1 -

@ Meus encargos ) Encargos por unidade () Encargos por docente

Emitir relatorio

—Relatdrios por Curso

Este relatdrio mostra a situacio atual das disciplinas liberadas (carga hordria, sub-divisdes e professores alocados).
Somente estardo disponiveis para selecdo os cursos e matrizes curriculares que possuirem disciplinas liberadas para este periodo.

Curso: 156- LIC PLENA PARC. EM PEDAGOGIA-MAG.SERIES INICIAIS [ 20002 (atual) -

Emitir relatdrio

— Titulagbes na minha unidade

TitulagGes de todo o institutofaculdade: | Emitir relatario

Unidade: DEPARTAMEMNTO DE ENSINO E ORGANIZACAD ESCOLAR + | Emitir relatério

Tanto o0s gestores quanto o0s outros docentes poderdo emitir
relatorios. A diferenca € que os gestores poderdo emitir relatorios da
unidade inteira, trazendo os encargos de cada docente que esta lotado na
respectiva unidade.

Como opcéo, 0 ano e o periodo podem ser escolhidos. Clicando no
botdo “Emitir relatério”, um arquivo PDF sera visualizado ou sera
solicitado 0 seu download. Nele estardo todas as informages pertinentes
aos encargos do docente ou de cada docente da unidade.

Também é possivel para 0os coordenadores e gestores de unidades
emitirem relatorios de como estéo as alocacdes disciplinares de cada curso
e matriz curricular. Nesta area aparecerdo apenas cursos e matrizes que
possuem disciplinas liberadas para o periodo do plangjamento.
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Duavidas

Para duvidas e sugestOes, utilize a
area de “ Criticas e sugestoes?”
disponivel no topo de qualquer

pagina do sistema ou envieum e-

mail para:

sge@ufmt.br
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