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Fases do SGE

O SGE - Sistema de Gerenciamento de Encargos — foi dividido em 8
(oito) fases para uma melhor organizagao.

Gestores de faculdades e institutos definem os gestores de departamentos
¢ coordenacodes de curso



1. Gestores de coordenacdes de curso definem quais cursos pertencem a
sua coordenagao

2. Gestores de coordenacdes de curso definem quais disciplinas serdo
ofertadas para o préximo periodo

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

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

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

6. Chefes de Departamento (ou diretores adjuntos) aprovam o
planejamento de seus docentes

7. Gestores de faculdades e institutos homologam o planejamento dos
docentes e emitem relatorios

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

Acessando o sistema

Para acessar o SGE va para a pagina inicial da UFMT (www.ufmt.br),
clique na aba “Sistemas” e clique em “SGE — Sistema de Gerenciamento de
Encargos”. Vocé entrarda numa pagina parecida com a da imagem abaixo.



http://www.ufmt.br/
http://www.ufmt.br/

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO =
SECRETARIA DE TECNOLOGIAS DA INFORMACAO E DA COMUNICACAO APLICADAS A EDUCACAO
COORDENACAO DE ENGENHARIA DE SOFTWARE DE GESTAO EDUCACIONAL E ADMINISTRATIVA

Sistema de Gerenciamento de Encargos

Introdugao

A STICAE - Secretaria de Tecnologias da Informacéo e da Comunicacéo Aplicadas a Educac&o, inicialmente apresentou
uma proposta de sistemas com o objetivo de gerar relatério com informacfes sobre encargos didaticos e, em especial, o
relatorio 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 que contemple as informacfes de encargos conforme as estratégias
de cada unidade.

O beneficio dessa nova proposic&o € permitir um registro de todas as acdes 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
relatorio 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

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

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

o 17/01/2011 — Docentes realizam o planejamento do préximo periodo, inserindo disciplinas que serdo ministradas,
atividades administrativas, projetos de pesquisa e extensao, orientacdes e outras observacoes;

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 informagdes sobre a proposta deste
sistema ¢ como ele sera 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 o sistema, clique no link do respectivo periodo em que se
deve ser feito o planejamento. Uma pagina de autenticagdo sera mostrada.



Login

SISTEMA DE GERENCIAMENTO DE ENCARGOS

Criticas e sugestdes?

Autenticacéo

Acesso ao Sistema
CPF: Senha
| H Entrar  Esqueceusuasenha?

Caso voce ainda nao esteja cadastrado no sistema de gestdo integrada, efetue seu primeiro acesso

Fases do sistema:

% Gestores de faculdades e institutos definem os gestores de departamentos e coordenagdes de cursos
% Gestores de coordenagdes de cursos definem quais cursos pertencem a sua coordenagéo

% Gestores de coordenagdes de cursos definem quais disciplinas seréo ofertadas para o préximo
semestre

% Docentes informam quais disciplinas que ministraréo no préximo periodo, suas atividades
administrativas e seus projetos de pesquisa e extenséo

% Gestores de faculdades e institutos homologam o planejamento dos docentes

A tela de Login ¢ a primeira pagina do sistema em si. Caso vocé ja
esteja cadastrado no sistema de gestdo integrada, poderd colocar seu CPF ¢
sua senha nos respectivos campos.

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



Cadastro na Gestao Integrada

SISTEMA DE GERENCIAMENTO DE ENCARGOS

Criticas e sugestdes?
A A A

Cadastro

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

—Cadastrar Servidor
CPF

SIAPE

i | ddimm/fazazaza

Cadastrar Yoltar

Primeiro nome da mae

|
|
Data d=2 Nascimento l
\
|

E-mail

A pagina de cadastro no sistema de gestdo 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
ligacdo entre voceé e esses dados.

Entdo, informe os dados pedidos e uma senha serd enviada em seu
email. Observe a importancia de informar um e-mail valido no ultimo campo.
Pode acontecer de demorar até 30 minutos para chegar este e-mail. Se depois
deste tempo ainda nao tiver chegado, verifique a sua caixa de SPAM ou entre
em contato com a STL.

Caso tenha recebido, siga as instrucdes do e-mail para continuar o
processo.



Atualizar Dados do Servidor

SISTEMA DE GERENCIAMENTO DE ENCARGOS

> = Criticas e sugesties?
DOCENTE: 1123249 OZERINA VICTOR DE OLIVERA | DEDICAGAO EXCLUSIVA | DOUTORADO aiactadiighama

Atualizar Dados

Atualize a sua unidade de lotagdo

Campus: | CUIABA ¥
Unidade: ] INSTITUTO DE EDUCACAQ M
Sub-unidacde: ]\ DEPARTAMENTO DE ENSINO E ORGANIZACAO ESCOLAR M

Prosseguir

[ STIUFMT |

No primeiro acesso, o sistema pedira para voc€ 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

Criticas e sugestdes?
Sair.do Sistema.

DOCENTE: 1123949 | OZERINA VICTOR DE OLIVEIRA | DEDICACAO EXCLUSIVA | DOUTORADO

Atualizar Dados

Agora trogue a sua senha utilizando 0s campos abaixo.
Digite a sua senha atual e a nova senha logo em seguida (duas vezes)

Senhaatual: {uuu |

Nova senha: {...oo...oo |

Confirme sua novasenha eeesssssss |

Prosseguir

[ 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.



Tela Principal

SISTEMA DE GERENCIAMENTO DE ENCARGOS
201111

Criticas e sugestdes?

do Sistema

Definigdo de r aveis G i de cursos Homologagdo Relatorio(s)

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

Para as atividades de ensino (graduacdo e pés-graduacado) adicione as disciplinas que vocé ministra.
Informe t bém as atividad dministrativas, de p i e a

Graduacao
+ Adicionar Disciplina

Nenhuma disciplina na graduacéo inserida

Poés-Graduacéao
+ Adicionar Disciplina

Nenhuma disciplina na pés-graduacéo inserida

Encargos Administrativos
+ Adicionar Encargo  + Importar Encargos

Nenhuma atividade na administracédo inserida

Projetos de Pesquisa

+ Adicionar Projeto  +Importar Projetos

Nenhum projeto de pesquisa inserido

Projetos de Extensao

+ Adicionar Projeto  + Importar Projetos

Nenhum projeto de extensédo inserido

Orientactes
+ Adicionar Orientagdo  + Importar Orientagbes

Menhuma orientagdo inserida

Observacdes do Docente
Editar Observagoes Editar Afastamento

Nenhuma observacdc do docente até o momento.

Nenhum afastamentc deste docente neste periodo de planejamento.

Resumo de encargos

Encargos totais declarados para o periodo: 0 heras semanais
Encargos efetivos para o periodo: O horas semanais

A carga horaria em atividades de ensino esta abaixc do minimo de 16 horas semanais (40 horas semanais equivalentes) com atividades
exclusivamente de ensino

A carga horaria semanal esta abaixo das 40 horas semanais convencionadas

Resumo gerado de acordo com a Resolucdo CONSEPE N°197, de 01 de dezembro de 2009




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

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

Na parte de baixo, seis areas sao apresentadas: disciplinas de
graduacao, disciplinas de pos-graduacao, encargos administrativos, projetos
de pesquisa, projetos de extensdo e orientagcdes. Em cada area ¢ possivel
adicionar um item ou remové-lo, € em algumas também ¢ possivel importar
ou editar.

Além disso, na parte inferior, € mostrada uma area de Observagdes do
Docente, onde o professor podera adicionar informagdes relevantes para o
processo de homologa¢do, e também uma area de Afastamento, onde o
docente pode adicionar ocorréncias de necessidade de afastamento.

No final da péagina existe um quadro resumo de como esta a situacao
do planejamento do docente. Neste quadro resumo ¢ informada a carga
horéria declarada pelo docente e a carga horaria realmente efetivada (levando
em consideracdo a Resolucdo CONSEPE N° 197, de 01 de dezembro de
2009). No quadro resumo também ¢ mostrado avisos de nao adequagdo a
resolucao.



Definir Responsaveis

. % Criticas e sugestdes?
DOCEN T 23949 O A O DE O e A DD A A B A DO TR e cniniticiama.

Definicéo 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”. Yocé podera desfazer a operacao
apertanto em "Limpar".

Busca: iOzerina H NOME v || Buscar
Servidor SIAPE
OZERNA YICTOR DE OLIVERA 1123949 o4

Sernvidor selecionado: OZERINA YICTOR DE OLIVERA

—Coordenagdes

Gestor: Nao definido  Definir gestor _
COORDENACAO DE ENSINO DE GRADUACAO EM PEDAGOGIA

Gestor: VERA LUCIA BLUM TOMAZ Trocar gestor  Limpar
COORDENACAO DE ENSINO DE GRADUACAO EM PSICOLOGIA

Gestor: NICANOR PALHARES SA  Trocar gestor  Limpar _
COORDENACAO DE PROGR AMAS DE POS-GRADUACAO EM EDUCACAO

—Departamentos

Gestor: ANGELINA DE MELO YERA Trocar gestor  Limpar
DEPARTAMENTO DE ENSINOG E ORGANIZACAO ESCOLAR

Gestor: PAOLA BIASOLIALYES Trocar gestor  Limpar
DEPARTAMEMNTO DE PSICOLOGIA

Gestor: SLAS BORGES MONTERO Trocar gestor Limpar
DEPARTAMENTO DE TEORIA E FUNDAMENTOS DA EDUCACAO

—Diretoria Adjunta

Esta unidade nao tem diretoria adjunta

Alguns usuarios tém a permissdo de definir responsdveis em suas
unidades (normalmente diretores de institutos e faculdades). Para esses
usuarios aparecerd um botdo “Definir Responsaveis” na pagina principal para
ser utilizado na primeira fase do sistema.

Clicando em “Definir Responsaveis”, a pagina representada pela
figura acima serda 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
coordenagio ou departamento que o mesmo ¢ responsavel. E possivel ainda
trocar o servidor ou deixar em branco um determinado setor caso haja algum
erro anteriormente.

10



Gerenciamento de Cursos

r = Criticas e sugestdes?
DOCENTE: 11239491 OZERINA VICTOR DE OLIVEIRA |‘DEDICAQAO EXCLUSIVA | DOUTORADO (G i

Gerenciamento de cursos

Pagina principal Atribuicao de cursos

Abaixo estdo listados os cursos geridos por vocé.

Vocé 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 préoximo periodo e, se necessario, edite as divisdes
disciplinares.

Total de cursos: 7
Pesquisa de cursos: [ j

IB - CURSO DE MESTRADO EM EDUCACAO

1101 - LETRAS - PORTUGUESAITERATURA - LIC.PLENA

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

1112 - PEDHABMAGDAS SERES NICDO ENSFUND - MAT

1153 - LICPPARC EM PEDAGOGIA - MAG DAS SERES NICIAIS

!352 - LICPLENAEM CENCIAS NATURAIS E MATEM HAB.QUIMICA

!511 - SAUDE COLETIVA

I STIUFMT |

Para gestores de coordenagdes, aparecera na tela principal o botao
“Gerenciamento de Cursos”, que sera utilizado na segunda e terceira fase do
SGE.

Quando clicar nesse botao, deve aparecer uma lista de cursos que estao
sob a sua coordenacdo. No primeiro acesso, ¢ normal que nenhum curso
apareca, ja que como vimos na primeira se¢do, a segunda fase do SGE trata
exatamente de definir quais cursos pertencem a sua coordenacao.

Para tanto, clique no botdo “Atribui¢do de cursos” para mostrar a tela
abaixo. Utilize o campo de pesquisa para achar mais rapidamente o(s) seu(s)
curso(s). Quando achar, clique em “Definir coordenagao”. Caso vocé seja
responsavel por mais de uma coordenagdo, sera apresentada uma lista delas
para vocé escolher a coordenagao correta.

11



Atribuicdo de Cursos

Pagina principal Gerenciamento de cursos

Informe os cursos geridos por vocé.

Quantidade de cursos: 182
Pesquisa de cursos:

Codigo: 7
Nome: MESTRADO EM ESTUDOS DE LNGUAGEM
Unigade ofertante: Nao definida

Definir coordenagdo

Codigo: 8
Nome: CURSO DE MESTRADO EM EDUCACAO
Unigade ofertante: Nao definida

Definir coordenagdo

Codigo: 9
Nome: MESTRADO EM FISICA
Unidade ofertante: Nao definida

Definir coordenagdo

Codigo: 10
Nome: PROGRANMA DE P(')S-GRADUAQAO EM FISICA E MEIO AMBENTE
Unidade ofertante: Nao definida

Definir coordenagdo

Codigo: 11
Nome: PROGRAMA DE P()S-GRADUACAO EM GEOCENCIAS
Unigade ofertante: Nao definida

Definir coordenacgo

Se vocé encontrar algum curso que pertence a sua coordenagdo e que
j& esteja 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. Isso pode ser feito clicando no
botdo “Gerenciamento de Cursos”.

O objetivo agora ¢ definir quais disciplinas serdo ofertadas para o
proximo periodo (terceira fase do SGE). Para isso, 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 a
lista de disciplinas quando selecionado o curso e a grade curricular.

12



Gerenciamento de cursos

Pagina principal Atribuigdo de cursos

Abaixo estdo listados os cursos geridos por vocé.

Vocé podera editar as disciplinas dos cursos/matrizes curriculares para informar se sao disciplinas regulares ou
de orientacdo.
Além disso, selecione as disciplinas que serao ofertadas no proximo periodo e, se necessario, edite as divisoes
disciplinares.

Total de cursos: 24
Pesquisa de cursos:

!24 - MESTRADO DE SISTEMA DE CONTROLE

!1 04 - LICENC. EM PEDAGOGIA - HAB. ADMINISTRACAO ESCOLAR

|106 - LICENC. EM PEDAGOGIA - HAB. EM SUPERVISAO ESCOLAR

|109 - PEDAGOGIA-HAB.EM DOC.NA EDUC.DE JOVENS E ADULTOS

!105 - LICENC. EM PEDAGOGIA - HAB. ORIENTACAO EDUCACIONAL |

|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 hordria pratica: 0

Carga hordria pratica como componente: 0

Unidade Ofertante:

CUIABA - FE - COORDENACAO DE PROGRAMAS DE POS-GRADUACAO EM AGRONEGOCIOS E DESEN\ v

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 divisoes desta
disciplina.

Faga este processo de alocar a disciplina para cada uma que sera
ofertada no proximo periodo.

Além de alocar a disciplina, vocé pode alterar a carga horaria da
disciplina para o professor que ird aloca-la. Isto normalmente acontece em
disciplinas de estagio, onde a carga horaria da disciplina para o professor ¢
diferente da carga horaria dos alunos. Para tanto, apds a alocagcdo da
disciplina, clique em “Disciplina de estagio”.

13



SISTEMA DE GERENCIAMENTO DE ENCARGOS

Criticas e sugesties?

KDOCENTE: 1123849 | OZERINA VICTOR DE OLIVEIRA | DEDICACAC EXCLUSIVA | DOUTORADO Saitdnsist

Disciplina de estagio

Yoltar

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

Nas disciplinas de estagio nem sempre o docente recebe a mesma carga horaria que os alunos.
Para isso ha essa etapa para ser informada qual 2 quantidads de encargo que os docentes recebem por esta disciplina.
Depois podera ainda ser feito fracionamentos, permitinda que mais de um docente receba encargos por este estagio.

Carga horaria para docentes: hjﬂ

| STWFMT |

Informe a carga horaria que o professor recebera ao alocar a disciplina
e clique em “Salvar”.

Existe também a opcao de editar as divisdes desta disciplina. Para
tanto, clique em “Editar divisdes” logo apds a disciplina ser alocada ou logo
apoés a defini¢dao da carga horaria do professor na opc¢ao anterior.

Cadastro de divisdes 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 alocacio disciplinar.
Para dividir seu encargo clique sobre o icone de edic3o. Para excluir a alocacdo clique sobre o icone de remocao.

Tipo Encargo Carga horaria Identificagdo Edigao Remogdo
AULA CARGA HORARIA TOTAL 90 Alterar 2

Sera mostrada a alocagdo disciplinar com seus respectivos dados.
Clique no botao de edicao para escolher o tipo de divisao.

14



Cadastro de divis6es disciplinares

Vocé esta editando as divisdes de encargo da disciplina BIOETICA EM SAUDE PUBLICA do curso SAUDE
COLETIVA.

Escolha um tipo de divisao disciplinar.

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

Exemplo 1: a diviso da carga horaria entre o docente que ministra o conteddo tedrico da disciplina e o docente que
ministra 0 conteddo pratico da disciplina.

Exemplo 2: uma disciplina de 60 horas com 3 docentes, indzpendentemente da metodologia, sendo 40 horas alocadas
para o primeiro docente, 10 horas para o segundd e 10 horas para o tercein.

Criagéo de sub-turmas -
Sera permitida a criagdo de novas turmas para a disciplina caso o nimero de cursistas ultrapasse a capacidads idzal
estabelecida pela instituicao.

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-cirurgides que ministram disciplina pratica cirlrgica ans pares.

Leia atentamente cada tipo de divisdo e escolha qual o que se encaixa
melhor a sua realidade. Para entender melhor como cada tipo de divisdo
funciona, leia sua descri¢do e atente aos exemplos.

Depois de selecionado o tipo de divisdo, siga as instrugdes para
concluir o processo. Vale lembrar que, caso a disciplina seja de estagio e
aconteca a situacdo do professor receber uma carga horaria menor, va
primeiro na op¢ao “Disciplina de estagio” e informe a carga horaria correta
da disciplina para o professor. Assim, caso a disciplina tenha alguma divisao
em que a carga hordria ¢ relevante, esta estard correta.

No caso de sub-turmas, é necessario informar, além do numero de

turmas, uma justificativa da necessidade de criagdo das mesmas.
Cadastro de divis6es disciplinares

Vocé esta editando as divisdes de encargo da disciplina BIOETICA EM SAUDE PUBLICA do curso SAUDE
COLETIVA.

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

Quantidade de sub-turmas: |2

Justificativa’ [Excedeu o limite de vagas para uma turma.

[ Yoltar H Continuar ]

Para as divisdes de sub-turmas e fracionamento de carga horaria, sera
disponibilizado também uma opg¢ao de identificagdo, caso o coordenador
queira diferenciar certa divisdo das outras ou deixa-las mais identificaveis
para o docente que for aloca-las. No caso de disciplina co-ministrada, sera
duplicada a identificacdo dada anteriormente, caso exista.

15



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.

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

Identificador da sub-turna1 Sub 1
Identificador da sub-turna 2 Sub 2|

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.

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

Tipo de alocacdo: AULA v Carga hordria da divis3o: 45 Identificacdo (opcional): Fracdo 2
Tipo de alocagao|Carga horaria|ldentificagao|Remogao
AULA 45 Fracao 1 [ X
AULA 45 Fracdo 2 [ X]

Salvar

Existe ainda a possibilidade de carregar todas as alocagdes que foram
realizadas num periodo anterior. Para tanto, no inicio do processo de alocagdao
(ou quando nenhuma disciplina esta alocada), ¢ disponibilizada a opg¢ado
“Carregar todas as alocacoes 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 alocacdes do periodo: 2010/1 ou 2010/2

Nome: FUND E METODOLOGIA DO ENS DA LINGUAGEM |

Carga hordria tedrica: 60

Carga hordria prética: 15

Carga horaria pratica como componente: 0

Unidade Ofertante:

Selecione uma unidade... v

Liberar disciplina para o periodo

” Nome: PSICOLOGIA DA EDUCACAO | |

Vale lembrar que esta opcao apenas estard disponivel caso nenhuma
disciplina esteja alocada. Clicando nela, o sistema ird alocar
automaticamente todas as disciplinas que foram alocadas no periodo anterior,
inclusive com suas divisoes (fracionamentos, sub-turmas, etc.).
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Esta opg¢do esta disponivel para cada matriz curricular do curso. Sendo
assim, ¢ possivel recuperar as alocagdes de outras grades se isto for
conveniente. Porém, caso alguma matriz ndo tenha alocagdes 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 alocacbes do periodo: 20101 ou 2010/2

Nenhuma disciplina esta liberada no periodo selecionado

Nome: FUNDAMENTOS SOCIO-PSICOLOGIAS DO EJA

Carga hordria tedrica: 72

Carga horaria pratica: 0

Carga hordaria pratica como componente: 0

Unidade Ofertante:

Selecione uma unidade... v

Liberar disciplina para o periodo

Nome: FUNDAMENTOS POLITICOS E HISTORICOSDEJEA

Depois de carregada as alocagdes com sucesso, € possivel continuar o
trabalho de alocacdo das disciplinas, ou seja, alocar, remover e alterar
divisdes das disciplinas para que elas se enquadrem no perfil do periodo.
Estas alteragdes podem ser feitas livremente, pois ndo terdo efeitos nas
alocacdes feitas no periodo anterior.

Por fim, ¢ possivel alterar a identificagdo das divisdes disciplinares
criadas e/ou importadas. Para isso, na pagina de cadastro de divisdes
disciplinares, clique no link “Alterar” da respectiva divisdo que deseja
alterar, informe a nova identificagdo da divisdo e clique em “Salvar”.

Cadastro de divisdes 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 alocacio disciplinar.
Para dividir seu encargo clique sobre o icone de edicdo. Para excluir a alocacado clique sobre o icone de remocao.

Tipo Encargo Carga horaria Identificagdo Edigdo Remogdo
AULA CARGA HORARIA TOTAL 90 Alterar 4
I Nlmlbme

Gerenciamento de Disciplinas

Existe também uma area parecida com a area de “Gerenciamento de
Cursos” para o Chefe de Departamento ou Diretor Adjunto, na pagina
principal, através do botdo “Gerenciamento de Disciplinas”. Sua finalidade
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¢ 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 divisoes, 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 - CURSO DE MESTRADO EM EDUCACAO |

|39 - DOUTORADO EM EDUCACAO I

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

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: EDUCACAO E ANTROPOLOGIA
Carga hordria tedrica: 60

Carga horaria pratica: 0

Carga horaria pratica como componente: 0

Editar divises
Nome: PESQUISA NA EDUCACAO |
Carga horéria tedrica: 60
Carga horéria pratica: 0
Carga horéria pratica como componente: 0
Editar divisGes

Para que um curso, matriz curricular e/ou disciplina esteja visivel nesta
area, ¢ necessario que o coordenador tenha primeiramente indicado que 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
a tela de criacao de divisoes.

Cadastro de divisdes disciplinares

Vocé esta editando as divisoes 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 clique sobre o icone de edicdo. Para excluir a alocacéo clique sobre o icone de remocéo.

Tipo Encargo Carga horaria Identificagdo Edicdo  Remogdo
AULA TEORICA CARGA HORARIA FRACIONADA 30 Alterar 54 X
AULA PRATICA SUB-TURMA 30 g Alterar = (X

AULA PRATICA SUB-TURMA 30 D2 Alterar 4 X
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A usabilidade desta area ¢ semelhante a area de “Gerenciamento de
Cursos”, porém aqui o Chefe de Departamento ou Diretor Adjunto podera
apenas criar divisoes do tipo “Fracionamento de carga horaria” e “Disciplina
co-ministrada”.

Cadastro de divisdes disciplinares

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

[ Escolha um tipo de divisdo disciplinar.

Fracionamento de carga horaria

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

Exemplo 1: a divisdo da carga hordria entre o docente que ministra o contelido tedrico da disciplina e o docente que
ministra o contetdo pratico da disciplina.

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

para o primeire 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 hordria a cada docente.

Exemplo: docentes médicos-cirurgides que ministram disciplina pratica cirtirgica aos pares.

Voltar

E importante ressaltar que nesta area nio ¢é possivel alterar o trabalho
do coordenador do curso. Se o mesmo criou ou identificou uma divisao, nao
sera possivel ao Chefe de Departamento ou Diretor Ajunto alterd-la ou
remové-la. O mesmo somente poderd realizar estas acdes em divisdes que
ele mesmo criou.
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Adicionar Disciplinas

—Graduacgéao

+ Adicionar Disciplina - Excluir Selecionados

Curso Disciplina CH
[:] AGROMNOMIA (20001 - 82999 CITOLOGIA a
[J ENGENHAR CONTROLE DE POLUICAQ AO AR 7.5

[J [ENGENHAR CALCULO DIFERENCIALE INTEGRAL | 10

—Pos-Graduacgéo
+ Adicionar Disciplina

Nenhuma disciplina na pos-graduacao inserida

A préxima fase do SGE ¢ o preenchimento por partes do docente de
suas atividades.

Para fazer esse processo, que vale tanto na graduagdao quanto na pos-
graduacao, clique em ‘“Adicionar Disciplina” na tela principal. A pagina
abaixo serd 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 aloque as desejadas.

I Vocé esta em: UFMT I

lcuissi

|PONTAL DO ARAGUAIA

|RONDONOPOUS

lsiop

Primeiramente, selecione o campus onde o curso ¢ 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 at¢ mesmo curso nao aparecer nesta
lista, € provavel que o coordenador do curso ainda ndo realizou as alocacdes
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. Entdo aloque as desejadas.

l Vocé estd em: UFMT > CUIABA I

Total de cursos: 5
Pesquisa de cursos:

[1 56 - LIC PLENA PARC. EM PEDAGOGIA-MAG.SERIES INICIAIS

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

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

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

|1 26 - PSICOLOGIA

Pagina principal

Para adicionar uma disciplina, selecione primeiro o campus, o curso e a matriz curricular a qual ela pertence.
Serdao 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

000 al

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 estd em: UFMT > CUIABA > PED.HAB.MAG.DAS SERIES INIC.DO ENS.... > 20001 (atual)

Total de disciplinas: 59
Pesquisa de disciplina:

Nome: EDUCACAO E ANTROPOLOGIA
Carga horaria disciplinar: 60 horas

CH Semanal Descrigdo Docente Agdo

2,5h AULA PRATICA Néo definido Alocar Disciplina
2.5h AULA PRATICA ALEXANDRE MARTINS DOS ANJOS Desalocar Disciplina
2,5h AULA TEORICA Nd&o definido Alocar Disciplina

Nome: FILOSOFIA DA EDUCACAO
Carga hordria disciplinar; 120 horas

CH Semanal Descrigdo Docente Agdo
10h AULA Nao definido Alocar Disciplina

[l Nome: HISTORIA DA EDLICACAO |

Escolha o curso que vocé daré aula, em seguida a matriz curricular do
curso e, so entdo, cliquem em “Alocar disciplina” na disciplina desejada. Se
vocé errar na alocacdo, clique em “Desalocar Disciplina” para desfazer a
operagdo. Caso haja muitos itens, serd apresentado um campo de pesquisa
para facilitar o trabalho.
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Faga este processo para cada disciplina que vocé der aula no préximo
periodo.

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

Definir Alocagdes para Docentes

Pagina principal

Esta pagina serve para definir a alocacdo de uma disciplina para um professor de sua lotacao.
Busque primeiro o docente e depois clique em "Alocar disciplina para o professor”.
Ela é datil também para remover uma alocacao que esta alocada de forma incorreta.

Busca: Lucas NOME ~

Servidor SIAPE
LENICY LUCAS DE MIRANDA CERQUEIRA 2444462 4
MARCILIO LUCAS BAMBIRRA 0415513 4

Servidor selecionado: Nenhum

Total de cursos: 7
Pesquisa de cursos:

|8 - CURSO DE MESTRADO EM EDUCACAOQ

!39 - DOUTORADO EM EDUCACAO

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

!1 56 - 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 Descrigdo Docente Agdo

2,5h AULA PRATICA Nao definido Alocar disciplina para o0 docente
2,5h AULA PRATICA ABNER ALVES BORGES FARIA Desalocar disciplina do docente
2 FRh AlLll A TENRICA Al EYANNPE MARTIMQ MNQ AN INQ Nacalarar dicrinlina dn dAacanta

E possivel que o proprio chefe de departamento ou diretor adjunto
atribua algumas disciplinas para os docentes que estdao lotados nas unidades
que 0 mesmo € um gestor.

Essa area vai ser util para corrigir alocagdes equivocadas pelos
professores de seu setor. Para tanto, o chefe de departamento ou diretor
adjunto deve, primeiramente, clicar em “Definir alocag¢des para docentes” na
pagina principal (a tela representada pela imagem acima serd mostrada). Esse
botdo s6 € mostrado para os gestores supracitados.

A pagina em questdo ¢ separada por duas partes. A primeira ¢ um
componente de busca para selecionar o docente que terd uma alocagdo 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 serd apresentada uma lista
de disciplinas liberadas para o préximo periodo. Em cada disciplina estara
sendo indicado se ela ja estd alocada para um professor ou se esta “livre”.

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

Se a disciplina estiver livre, vocé poderéd 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 o nome do docente. A alocagdo
da disciplina sé seré realizada se o professor selecionado fizer parte do setor
em que vocé € responsavel.

Busca: Alexandre NOME ~
Servidor SIAPE
ALEXANDRE MAGNO DE MELO FARIA 2565798 g
ALEXANDRE MARTINS DOS ANJOS 2087290 -
ALEXANDRE OLIVEIRA DE MEIRA GUSMAQ 1206292 -4
ALEXANDRE PAULO MACHADO 1542179 -y
ALEXANDRE SILVA ABIDO 0417340 4
ALEXANDRE TAVOLONI JUNIOR 0415856 v
123

Sernvidor selecionado: ALEXANDRE MARTINS DOS ANJOS

Total de cursos: 7
Pesquisa de cursos:

|8 - CURSO DE MESTRADO EM EDUCACAO

!39 - DOUTORADO EM EDUCACAQO

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

|104 - LICENC. EM PEDAGOGIA - HAB. ADMINISTRACAO 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: 2

19971 -19991

20001 (atual)

Total de disciplinas: 59
Pesquisa de disciplina:

Nome: EDUCACAO E ANTROPOLOGIA
Carga horaria disciplinar: 60 horas

CH Semanal Descrigdo Docente Agdo

2,5h AULA PRATICA N&o definido Alocar disciplina para o docente
2,5h AULA PRATICA ABNER ALVES BORGES FARIA Desalocar disciplina do docente
2,5h AULA TEORICA ALEXANDRE MARTINS DOS ANJOS Desalocar disciplina do docente




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... v
Carga horaria semanal: horas

Descreva a atividade:

Documento Comprobatério:

Inserir

Clicando em “Adicionar Encargos” na tela 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 tltimo campo
para descrever tal atividade.

Alguns encargos j4 estao definidos a carga horaria semanal. Nesse caso
voc€ ndo precisa preencher o campo de carga horaria.

Repita este processo para cada encargo que possuir.

Também ¢ possivel importar encargos administrativos de periodos
anteriores. Na area de “Encargos Administrativos” na pagina principal,
clique em “Importar Encargos”.

Importar Encargos Administrativos

Pagina principal

Nesta pagina é possivel importar encargos administrativos de periodos anteriores.
Selecione o(s) encargo(s) que deseja importar e clique em "Importar Encargos Administrativos™.

Encargos de 2010/2

Nenhuma atividade na administracdo inserida neste periodo

Encargos de 2010/
Atividade CH
[[] |DIRETOR DE INSTITUTO/FACULDADE 30

Importar Encargos Administrativos

A pagina que abrira tera uma lista com os encargos administrativos de
dois periodos anteriores. Para importa-los, basta seleciona-los (tanto de um
periodo quanto do outro) e clicar em “Importar Encargos
Administrativos”.
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Caso exista a necessidade de editar um encargo administrativo, existe
também a op¢do de “Editar” na area de “Encargos Administrativos” na

pagina principal.

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

Atividade CH Editar
Ll O NS UTO/FACU Al 30
[F] ' DIRETOR DE INSTITUTO/FACULDADE 30 @

Nesta pagina, altere as informagdes necessdrias 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 DE INSTITUTO/FACULDADE v
Carga horaria semanal: 30 horas

Documento Comprobatério:

Salvar

Adicionar Projetos

SISTEMA DE GERENCIAMENTO DE ENCARGOS

Criticas e sugestdes?

DOCENTE: 1123243 | OZERINA VICTOR DE OLIVEIRA | DEDICACAO EXCLUSIVA | DOUTORADO

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.

Nome do projeta: | |
MNamero CAP: ECaso nao tenha, insira o n? do processo: }
Atividade no projeto; | Escolha a atividade.. v

At 1l
Carga horaria semanal: | [ horas

Inserir

I STWFMT

Na tela principal, na secdo Projetos de Pesquisa, ha o botdo “Adicionar

Projeto”, clique nele para esta pagina ser apresentada.



Aqui vocé podera escrever o nome do projeto, o numero de registro
(CAP) do mesmo e a atividade exercida por vocé nele. Depois, informe qual
a carga horaria gasta neste projeto com esta atividade.

Para cada projeto de pesquisa que trabalhar, repita este processo. E
caso o projeto ndo tenha um nimero CAP no momento do preenchimento
destas informagdes, entre com o nimero do processo do mesmo.

Um procedimento semelhante deve ser seguido para os projetos de
extensao. SO que deve ser acessado o botdo “Adicionar Projeto” da se¢ao
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.

Titulo: | |

Ndmero SIEX: ‘ |Caso n#o tenha, insira o n? do processo: I
Atividade no projeto: | Escolha a atividade... v

Carga horaria semanal: » | horas

Inserir

STWFMT l
Andlogo a area de “Encargos Administrativos”, tanto os projetos de

pesquisa quanto de extensao podem ser importados de periodos anteriores e

editados.
—Projetos de Extensédo

+ Adicionar Projeto +Importar Projetos - Excluir Selecionados

Atividade Titulo SIEX ou Processo C/H Editar
[C] |COORDENADOR DE PROJETO DE EXTENSAO PROJETO 2020/2 15454/SIEX 6 54

Editar Projeto de Extenséo

Pagina principal

Nesta pagina é possivel editar os dados do projeto.

Titulo: PROJETO 2020/2

Nimero SIEX ou Processo: 15454/SIEX

Atividade no projeto: COORDENADOR DE PROJETO DE EXTENSAO ~
Carga horaria semanal: 6 horas

Salvar
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Importar Projetos de Pesquisa

Pagina principal

Nesta pagina é possivel importar projetos de periodos anteriores.
Selecione o(s) projeto(s) que deseja importar e clique em "Importar Projetos".

Projetos de 2010/2
Nenhum projeto de pesquisa inserido neste periodo
Projetos de 2010/1
Nenhum projeto de pesquisa inserido neste periodo
Importar Projetos
Orientacoes
Orientagbes

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:

Escolha o tipo da orienta
EXTENSAO
MONITORIA

[ |ORIENTAGAO NAGRADUACAO | |
ANICAMTAAKA MA NAC ANARLIANKA

A tUltima area na tela principal do planejamento de encargos de um
docente ¢ a area de “Orientacdes”. Nela, o professor devera entrar com todas
as informacdes de orientandos que possui, incluindo as orientagdes na
Graduacao e na P6s-Graduacao.
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Selecione no campo “Tipo da orientagdo” a opgao que se enquadra na
orientagcdo. Disciplinas na Graduacdo e na Pos-Graduacdo que possuem
orientagdes devem ser inseridas aqui, com os 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 € nos
projetos de pesquisa e extensdo, € possivel importar e/ou editar orientagdes.
Para importar, clique em “Importar Orientagdes” na pagina principal e, para
editar as informagdes de uma orientagcdo, clique no icone de edicao
correspondente a ela.

—Orientacdes

+ Adicionar Orientagdo  +Importar Orientagbes - Excluir Selecionados

Orientagdao Curso Discente RGA C/H Editar
[T] |ORIENTACAO NA GRADUACAO CIENCIA DA COMPUTAGAO LUCAS PINTO E SILVA 200911310026 2 B
Editar Orientacdo

Pagina principal

Nesta pagina é possivel editar os dados da orientacéo.

Discente: LUCAS PINTO E SILVA|

RGA: 200911310026

Curso: CIENCIA DA COMPUTAGAO

Tipo da orientacéio: ORIENTACAO NA GRADUACAO v

Salvar
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Importar Orientagdes

Pagina principal

Nesta pagina é possivel importar orientacoes de periodos anteriores.

Selecione a(s) orientacdo(oes) que deseja importar e clique em "Importar Orientacoes”.

Orientagoes de 2010/2
Orientagdo Curso Discente
[C] | ORIENTACAO NA GRADUACAO PEDAGOGIA  |CAMILA NEVES DA SILVA
[C] | ORIENTACAO NA GRADUACAO PEDAGOGIA  |[FERNANDA PICARELLI CARDOSO
[F] | ORIENTACAO NA GRADUACAO PEDAGOGIA  |KARINA GUIMARAES CHOCAIR
[F] | ORIENTAGAO NA GRADUACAO PEDAGOGIA  |IVANI COSTA CAMARGO
Orientagoes de 2010/1

Nenhuma orlenta«;éo inserida neste periodo

Importar Orientagbes

Observacoes e Afastamento

RGA

200811112005
200811112010
200811112020
200811112015

NN NN

—Observagdes do Docente

Editar Observagoes Editar Afastamento

Nenhuma observagio do docente até o momento.

Nenhum afastamento deste docente neste periodo de planejamento.
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No final do planejamento de encargos do docente, o mesmo pode
utilizar esta area para inserir informagdes pertinentes ao processo de
homologagao de seu planejamento. Clicando em “Editar Observagdes”, uma
tela 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.

Observacies: |

Salvar

[ STIUFMT |

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

Edite os 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 comprobatérios informe o nimero, data e local de entrega do oficio, processo ou
portaria.

Data Inicial: ddmm/fazaa

Data Final: ddimm/aaaa

Justificativa:

Documento Comprobatdrio:

Salvar

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

Aprovagéo

Pagina principal Relatoério(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 ap6s a conferéncia das informacoes.

DEPARTAMENTO DE ENSINO E ORGANIZACAD ESCOLAR
Total de professores: 18

- Estes encargos ja estdo aprovados  Desfazer operacio

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

1Y Os encargos deste docente ndo estdo aprovados. Se necessario escreva uma justificativa e aprove ou reprove-os.
Justificativa: Aprovar Reprovar

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

Ap0s a confeccao do planejamento por parte dos docentes, vem a etapa
de aprovacao dos mesmos por parte do Chefe de Departamento ou Diretor
Adjunto. Na pagina principal, existe o botdo “Aprovagdo” (somente para os
gestores supracitados) que levard para a pagina acima.

Nesta pagina estardo listados todos os docentes que estdo lotados na
unidade deste gestor. E possivel visualizar o planejamento de cada docente
clicando em “Exibir detalhes”.

Apos verificar o planejamento do docente, o gestor deve decidir se
aprova ou ndao o mesmo, podendo informar uma justificativa sobre sua
decisdo. A justificativa estard disponivel para o docente apds a tomada de
decisdo. Apos a decisdo, o docente ndo podera mais alterar seu planejamento.

Esta etapa de aprovacao ¢ importante por influenciar a préxima etapa,
a homologac¢do. Somente poderdo ser homologados os planejamentos que
tenham sido aprovados por este processo.
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Homologacao

Homologagéo

Pagina principal Relatorio(s)

Abaixo esta a lista de todas as unidades que vocé é 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 apo6s a conferéncia das informacoes.

DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA
Total de professores: 20

I\ 0s encargos deste docente ndo estio homologados. Se necessério escreva uma justificativa e aprove ou reprove-os.
Justificativa: Homologar Reprovar

Docente: ABNER ALVES BORGES FARIA
Registro: 2453089
Jornada de trabalho: DEDICA(;I'\O EXCLUSIVA
Carga horaria semanal declarada: 12,5
Carga horaria semanal efetiva: 12,5
Exibir detalhes

N&o é possivel homologar esse planejamento porgue 0 mesmo
ainda ndo foi aprovado pelo chefe de departamento, coordenador ou diretor adjunto

Docente: ADRIANA DE OLIVEIRA RANGEL
Registro: 1190047

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

Carga horaria semanal efetiva: 0

Exibir detalhes

O gestor da unidade deve homologar os encargos de cada docente na
ultima etapa. Para esse usuario havera 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 decisdao
através do campo “Justificativa”. A justificativa estara disponivel para o
docente que acessar o sistema apos a homologacao.
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E importante notar que alguns planejamentos podem ndo estar
acessiveis para a homologacao. Isso se deve ao fato de o0 mesmo ainda nao
ter sido aprovado ou ter sido reprovado na fase de aprovagao.

Tomada a decisdo, aparecerd uma notificacdo sobre a situacdo da
homologag¢do dos encargos do docente. Caso seja necessario voltar a situagdao
da homologagao para pendente, clique em “Desfazer operacdo”. Depois de
homologar ou reprovar os encargos de um docente, este ndo podera 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 relatério ou o relatério das unidades geridas por vocé.

0Os encargos serdao 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: 2017 + Periodo: 1 ~

© Meus encargos ) Encargos por unidade (' Encargos por docente

Emitir relatério

—Relatdrios por Curso

Este relatério mostra a situac3o atual das disciplinas liberadas (carga hordria, sub-divistes e professores alocados).
Somente estardo disponiveis para selecio 0s cursos e matrizes curriculares que possuirem disciplinas liberadas para este periodo.

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

Emitir relatério

— Titulages na minha unidade

TitulacBes de todo o instituto/faculdade: | Emitir relatério

Unidade: DEPARTAMENTO DE ENSINO E ORGANIZACAO ESCOLAR v [ Emitir relatério

Tanto os gestores quanto os 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 op¢ao, o ano e o periodo podem ser escolhidos. Clicando no
botao “Emitir relatorio”, um arquivo PDF sera visualizado ou sera solicitado
o seu download. Nele estardo todas as informacdes pertinentes aos encargos

do docente ou de cada docente da unidade.

Também ¢ possivel para os coordenadores e gestores de unidades
emitirem relatorios de como estdo as alocagdes disciplinares de cada curso e
matriz curricular. Nesta area aparecerdo apenas cursos € matrizes que

possuem disciplinas liberadas para o periodo do planejamento.
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Duvidas

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

pagina do sistema ou envie um

email para: sge@ufmt.br
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