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Gerenciar Propostas de Curso
Sistema SIGAA
Módulo Lato Sensu

Usuários Servidor
Perfil Gestor Lato Sensu

Última Atualização 11/10/2016 13:46

Esta funcionalidade permitirá que o Gestor do módulo Lato Sensu gerencie as propostas de curso
cadastradas no sistema, ou seja, o usuário tem as possibilidades como: alterar, remover, visualizar e
até mesmo criar uma nova proposta de curso.

Para isso, o usuário deverá acessar o SIGAA → Módulos → Lato Sensu → Curso → Curso → Gerenciar
Projetos de Curso.

A seguinte página será carregada:

Para retornar ao menu Lato Sensu, clique em .

Informe alguns dos dados a seguir para que seja realizada uma busca das propostas de cursos a
serem gerenciadas:

Ano: Informe o ano referente à criação da proposta do curso;
Coordenador: Informe o nome do coordenador do curso. Digitando as primeiras letras, o
sistema exibe uma lista com os prováveis nomes de coordenadores;
Curso: Forneça o nome do curso que deseja encontrar as propostas referentes a ele;
Situação Proposta: Selecione, entre as opções disponíveis, a situação da proposta;
Área Conhecimento: Informe, de acordo com as opções listadas, qual a área do conhecimento a
que o curso é vinculado;
Todos: Selecione este campo caso deseje que todas as opções de busca sejam levadas em
consideração.

Exemplificaremos com os dados a seguir:

Ano: 2011;
Situação Proposta: Aceita;
Área do Conhecimento: Ciências Humanas.
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Caso desista da operação, clique em Cancelar e confirme a desistência na janela apresentada
posteriormente. Essa ação é válida em todas as telas que a contenha.

Para realizar a busca das propostas, clique em Buscar. O resultado será apresentado logo abaixo da
tela de busca, como mostrado a seguir:

Os ícones apresentados nesta tela serão explicados detalhadamente nos tópicos que seguem.

Alterar dados da Proposta

Clique no ícone  caso deseje alterar os dados de uma determinada proposta. A tela a seguir será
gerada:
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Os ícones apresentados nesta tela terão suas funcionalidades explicadas nos subtópicos elencados a
seguir:

Criação de Proposta de Curso Lato

Altere as informações que desejar, dentre os critérios listados:

Tipo do Curso: Informe o tipo do curso, selecionando entre Especialização, Atualização,
Aperfeiçoamento, MBA ou Outro;
CURSO DE ESPECIALIZAÇÃO EM: Informe o nome do curso;
Unidade Responsável: Selecione o departamento ou programa de pós-graduação que está
oferecendo o curso;
Unidade Orçamentária: Selecione uma unidade orçamentária, entre as opções disponibilizadas;
Outras Unidades Envolvidas: Caso deseje, inclua outras unidades envolvidas na oferta do curso;
Modalidade de Educação: Selecione o tipo da modalidade de educação, se será Presencial, A
Distância ou Semi Presencial;
Pólo: Informe o pólo que será sede do curso;
Carga Horária: Informe a carga horária referente ao curso;
Número de Vagas: Informe a quantidade de vagas disponibilizadas para o curso;
Grande Área: Selecione a grande área que abrange o curso;
Área: Especifique a área do curso;
Subárea: Informe a subárea referente ao curso;
Especialidade: Informe qual a especialidade do curso;
Tipo do Trabalho de Conclusão: Selecione o tipo de trabalho de conclusão será proposto ao fim
do curso;
Banca Examinadora: Indique se haverá banca examinadora para análise dos trabalhos,
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selecionando entre Sim ou Não;
Financiamento: Selecione qual o tipo de financiamento;
Período Proposto do Curso: Informe o período que compreenderá as atividades do curso. Caso
deseje, utilize o ícone  para escolher a data no calendário disponível;
Quantidade de Mensalidades: Informe a quantidade de mensalidades a serem pagas durante o
curso;
Valor da Mensalidade (R$): Forneça o valor da mensalidade do curso;
Público Alvo: Digite o público a quem o curso é destinado;
Arquivo: Caso queira, selecione um arquivo a ser anexado no cadastro do curso.

Nos campos Outras Unidades Envolvidas e Pólo, selecione uma ou mais opções desejadas. Após
selecioná-las, adicione a nova unidade ou pólo clicando em , as opções serão incluídas como
mostradas na figura a seguir:

Para remover alguma unidade incluída, clique em .

Após alterar os dados desejados, clique em Avançar para prosseguir ao próximo passo.
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Configuração das Guias de Recolhimento da União - GRU

Esse passo refere-se à configuração das Guias de Recolhimento da União para que os participantes do
curso efetuem o pagamento das mensalidades e/ou da taxa de inscrição.

Assinale uma ou as duas propostas apresentadas para a geração da GRU: O Curso usará GRU para
cobrança de taxa de inscrição em Processos Seletivos e/ou O Curso usará GRU para pagamento de
mensalidades. O usuário poderá assinalar apenas uma das duas opções dispostas na tela e, caso isso
ocorra, ela apresentará apenas uma porção dos campos, que será referente à opção selecionada.

Assinalaremos as duas opções para demonstrar todos os campos. A página, então, ficará com a
seguinte configuração:

O usuário deverá informar os seguintes critérios:

Taxa de Inscrição
Tipo de GRU: Informe o tipo de guia a ser gerada entre as opções Simples ou Cobrança;
Unidade Favorecida: Selecione uma unidade que receberá os valores pagos pela inscrição;
Grupo de Emissão da GRU: Selecione o grupo de emissão da Guia. Ao selecionar esta opção, os
campos Código da Gestão e Código da Unidade Gestora serão automaticamente atualizados;
Pagamento de Mensalidade
Tipo de GRU: Informe o tipo de guia a ser gerada entre as opções Simples ou Cobrança;
Unidade Favorecida: Selecione uma unidade que receberá os valores pagos pela mensalidade;
Grupo de Emissão da GRU: Selecione o grupo de emissão da Guia. Ao selecionar esta opção, os
campos Código da Gestão e Código da Unidade Gestora serão automaticamente atualizados.

Os itens Tipo de Arrecadação e Código de Recolhimento aparecem previamente apresentados na tela
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e não podem ser modificados.

Clique em Voltar caso queira retornar à tela anterior. Essa opção terá a mesma função em todas as
telas que a contenha.

Após preencher os campos necessários, clique em Avançar para prosseguir a operação.

Dados da Coordenação do Curso

A tela a seguir será disponibilizada:

Neste passo poderão ser alterados o coordenador, vice-coordenador e secretário do curso, conforme
os dados mostrados a seguir:

Dados Básicos do Coordenador
Coordenador: Informe o nome do coordenador do curso. Digitando as primeiras letras, o
sistema listará os prováveis nomes a serem selecionados;
Email de Contato: Informe o email de contato do coordenador do curso;
Telefone de Contato: Informe o telefone de contato do coordenador do curso;
Data de Inicio do Mandato: Indique a data inicial do mandato do coordenador cadastrado;
Data de Fim do Mandato: Indique a data final do mandato do coordenador do curso;

Dados Básicos do Vice-Coordenador
Vice - Coordenador: Digite o nome do vice-coordenador do curso;
Email de Contato: Informe o email de contato do vice-coordenador;
Telefone de Contato: Informe o telefone de contato do vice-coordenador;
Data de Inicio do Mandato: Indique a data inicial do mandado;
Data de Fim do Mandato: Indique a data final do mandato;

Dados do Secretário
Secretário: Informe o nome do secretário. Digitando as primeiras letras, o sistema exibe
os prováveis nomes a serem selecionados.

Nos critérios em que o ícone  esteja disponível, utilize-o para escolher a data no calendário
apresentado.
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Para prosseguir, clique em Avançar.

Objetivos e Importância do Curso

A tela a seguir será gerada:

Nesta página, o usuário poderá alterar a Justificativa/Objetivos do Curso, descrevendo uma
justificativa e os objetivos do curso a ser realizado; além de disponibilizar o Local do Curso.

Clique em Avançar para seguir adiante.

Dados do Processo Seletivo

O sistema exibirá a tela a seguir:

Neste passo poderão ser alteradas algumas informações referentes ao processo seletivo:

Seleção
Forma de Seleção: Selecione a forma de seleção para o curso, com as opções: Curriculum
Vitae, Entrevista, Indicação do Empregador, Outra e/ou PROVAS.
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Processo de Avaliação do desempenho do aluno no Curso
Formas de Avaliação: Selecione os campos para determinar as formas de avaliação, com
as opções: Monografia, Provas, Seminários e/ou Trabalhos Finais de Disciplinas.

Média Aprovação
Nota mínima para aprovação: Indique a nota mínima para aprovação do curso;

Frequência
Frequência Mínima de Aprovação: Informe a frequência estabelecida como mínima para
que haja aprovação no curso.

Siga em frente clicando em Avançar.

Corpo Docente do Curso

A página a seguir será apresentada:

Nesta tela, o usuário poderá alterar o corpo docente que fará parte do curso. O cadastro poderá ser
feito em uma tela para os Docentes Internos, pertencentes à Instituição, e outra tela para os
Docentes Externos.

Caso seja um Docente Cadastrado (UFRN), informe o nome do Docente a se cadastrar no corpo do
curso; Para Cadastrar Novo Docente Externo, informe os critérios listados a seguir:

Estrangeiro: Indique se o docente é estrangeiro, selecionando entre Sim ou Não;
CPF: Informe o número do CPF do docente;
Passaporte: Informe o número do passaporte do docente. Campo habilitado caso seja escolhida
a opção SIM em ESTRANGEIRO.
Nome: Informe o nome do docente;
Nome da Mãe: Indique o nome da mãe do docente;
Email: Informe o email do professor externo;
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Sexo: Selecione entre Feminino ou Masculino;
Técnico da UFRN: Informe entre Sim ou Não se o docente tem curso técnico da UFRN.
Formação: Indique qual o tipo de formação do docente;
Instituição: Forneça a instituição de ensino de origem do docente.

Após fornecer os dados necessários, clique em Adicionar e o docente será incluído na lista de
docentes do curso.

Caso deseje remover algum docente da lista, clique em . Confirme a exclusão na janela
apresentada posteriormente:

Clique em OK para confirmar a remoção.

Caso deseje visualizar o Currículo Lattes do docente cadastrado, clique em . A janela para o portal
da Plataforma Lattes do docente será aberta em uma nova janela.

Para prosseguir, clique em Avançar.

Cadastro de Disciplinas

A página a seguir será gerada:
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Neste passo, deverão ser incluídas as disciplinas da grade do curso. Para que a disciplina seja
incluída, é necessário definir os docentes do curso para ministrar seu conteúdo. Além do cadastro de
novas disciplinas, é possível utilizar disciplinas existentes para formação da grade através da busca
por disciplinas na aba Disciplina Existente, onde a busca pode ser pelo nome ou código da disciplina.

Nova Disciplina
Nome: Informe o nome da disciplina;
Carga Horária:

Aula: Informe a quantidade de aulas ministradas durante o semestre letivo;
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Laboratório: Insira a quantidade de aulas em laboratório serão ministradas;
Estágio: Forneça a quantidade de aulas direcionadas ao Estágio da disciplina;

Ementa
Bibliografia
Corpo Docente: Selecione um docente das opções listadas
Carga Horária Dedicada: Indique a carga horária dedicada ao curso.

Antiga Disciplina
Nome: Digite o nome da disciplina
Corpo Docente do Curso

Corpo Docente: Selecione um docente entre as opções disponibilizadas;
Carga Horária Dedicada: Insira a carga horária referente à disciplina.

Caso deseje remover alguma disciplina da lista, clique em . Confirme a exclusão na janela
apresentada posteriormente:

Clique em OK para confirmar a remoção.

Caso deseje adicionar o Docente, selecione-o na lista apresentada pelo sistema. Informe a Carga
Horária Dedicada e adicione clicando em . Após isso, clique em Adicionar Membro para incluí-lo
na lista de docentes.

Para prosseguir, clique em Avançar.

Minha Proposta

A seguinte tela será exibida:
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Neste passo, o sistema exibirá todos os dados cadastro anteriormente em formato de relatório. Para
retornar à tela de Dados Pessoais, clique em Alterar Dados Pessoais. Se desejar alterar
informações da disciplina, clique em Alterar Disciplina. Para finalizar, clique em Alterar Proposta.

A mensagem de sucesso a seguir será gerada:

Remover Proposta

De volta à tela com as Proposta Encontradas, caso deseje remover alguma da lista, clique em .
Confirme a exclusão na janela apresentada posteriormente:

Clique em OK para confirmar a remoção. A tela de sucesso a seguir será gerada:

Alterar Status da Proposta

Para alterar o status da proposta, clique em . A seguinte tela será exibida:

Selecione uma Nova Situação para o curso e elabore uma justificativa, no campo Despacho.

Após preencher os campos necessários, clique em Alterar. A mensagem de sucesso a seguir será
gerada:
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Ver Histórico

A tela com o histórico das situações modificadas no curso será apresentada, ao clicar no ícone :

Para retornar à tela anterior, clique em Voltar.

Visualizar Proposta

Clicando no ícone , o sistema exibirá um resumo de toda a proposta elaborada, de acordo com a
figura a seguir:
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Caso deseje visualizar o Arquivo anexado na proposta, clique no link  e realize
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o download do arquivo.

Cadastrar novo Curso

Clique no ícone  para cadastrar uma nova proposta de curso. As telas iniciais dessa funcionalidade
são explicadas no tópico Alterar Dados da Proposta, já apresentado neste mesmo manual.

Após seguir todos os passos referente ao cadastro do novo curso, a última tela mostrando todas as
informações inseridas durante o processo será diferente, da seguinte forma:
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Clique em Alterar Dados Gerais ou Alterar Disciplina caso deseje retornar às páginas em que são
inseridas as informações do curso e alterar os dados disponibilizados para o cadastro. Após verificar
as informações dispostas na tela, clique em Submeter Proposta para prosseguir. A mensagem de
sucesso da operação será apresentada, como será exibido a seguir:

Bom Trabalho!

Manuais Relacionados

Renovar Proposta
Prorrogar Prazo do Curso
Histórico de Situação de Proposta
Alterar Situação de Proposta

<< Voltar - Manuais do SIGAA
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