TUTORIAL ACAD

Informacaoes iniciais

Gerar relatérios (tela, arquivo, impressao)

Na barra cinza acima das listagens temos varias opgdes.

Mostrar 10 registros~  Visualizacago~ Copiar CSV  PDF  Imprimir

No botédo que estd a mensagem 'Mostrar 10 registros', pode-se escolher quantos registros de alunos seréo
mostrados por pagina, basta clicar na setinha e escolher sua opgao.

No botéo 'Visualizagao', pode-se escolher quais colunas de dados serdo mostradas.

Por exemplo: ao se deselecionar a op¢do 'Nome', o nome dos alunos ndo sera exibido.

Esse procedimento pode ser feito para multiplos dados ao mesmo tempo, possibilitando uma filtragem mais
seletiva.

No botéo 'Copiar', sera copiada as linhas dos cursos para sua area de transferéncia (equivalente a um Ctrl+C).

Ao clicar no botédo 'CSV', sera gerado um arquivo do tipo .csv, onde teremos uma planilha com todos os dados
que estao listados.

Ao clicar no botédo 'PDF' sera gerado um arquivo do tipo .pdf, onde teremos um documento com todos os dados
que estao listados.

Ao clicar no botéo 'Imprimir', o usuario sera levado para uma pagina de impressao.

Construtor de Pesquisa

Construtor de Pesquisa

Adicionar Condicao

Para gerar relatérios especificos, use o construtor de pesquisa - clique em
“Adicionar Condi¢ao”, abrira uma caixa para definir o(s) filtro(s), escolha uma das
opcgdes, em seguida defina a condi¢do e o valor da pesquisa



Construtor de Pesquisa (1)

| Nome v ‘Condfgﬁo v ‘Va!or v
Igual

x Adicionar Condicdo -
Nao

fg Comeca Com
Ndo comeca com
Contém
N&o contém
Termina Com
Ndo termina com
31 Vazio

Nao Vazio

Caso precise adicionar mais de um filtro, basta clicar novamente em adicionar
condi¢cdo e nova caixa se abrira.

Construtor de Pesquisa (2)

‘ Nome v ‘ Igual v ‘ Valor v
— P . .

‘ Curso v ‘ Contem v ‘ ‘
x Adicionar Condigdo

Na lateral esquerda do construtor de pesquisa, tem os conectores E ou OU. Para
alternar de E para OU (ou vice-versa) clique sobre o conector.

Construtor de Pesquisa (2)

‘ Nome v ‘ Igual v ‘ Valor v
m
f ‘ Curso v ‘ Contém v ‘ ‘
x Adicionar Condicdo

Na opcao definida E, os dois ou mais filtros precisam existir.
Na opcao definida OU, basta um dos filtros existir

Pode-se também fazer combinagdes de conectores

Construtor de Pesquisa (1) Limpar Tudo

™ Data v

m
X Adicionar Condicdo f

x Adicionar Condi¢éo

Condicdo V‘ ‘ Valor V‘ < x




COORDENAGAO

ALUNOS

VERIFICAR SOLICITACOES

Para que o coordenador visualize as solicitagdes dos alunos no sistema, deve acessar o menu ‘Alunos’ —
‘Solicitagbes’, localizado no canto esquerdo da pagina.

Observagao: o coordenador precisa estar logado com o perfil correspondente ao programa ao qual o curso esta
vinculado.

Na pagina que sera exibida, sera mostrada a lista de solicitagdes dos alunos do programa ao qual o
coordenador esta associado.

Na barra cinza acima, o usuario pode filtrar informagdes, como o numero de registros por pagina e os campos
que deseja exibir.

TELA DE LISTAGEM DE ALUNQGS

OBS: Os alunos exibidos sdo de acordo com o programa do perfil do coordenador. Caso tenha duvidas quanto
ao perfil, visualizar ‘Alteragao e perfil’.

LISTAR TODOS

Para listar todos os alunos, entre no menu “coordenacgao” -> ‘Alunos’ -> ‘Listar Todos’.
Na pagina que ira se abrir, a listagem de alunos sera apresentada.

Para filtrar os dados, preencha o campo de ‘Pesquisar’ com a referéncia desejada.



Os dados que serdo filtrados sdo com base no que foi escrito no campo, portanto, mais de uma coluna pode ser
exibida se esta conter o dado.

LISTAR ATIVOS

Para visualizar os alunos ativos entre no menu ‘Coordenagédo’ -> ‘Alunos’ -> ‘Listar Ativos’.

Na pagina que ira se abrir, a listagem de alunos sera apresentada.

LISTAR DESLIGADOS

Para visualizar os alunos ativos entre no menu ‘Coordenagao’ -> ‘Alunos’ -> ‘Listar Desligados’.

Na pagina que ira se abrir, a listagem de alunos sera apresentada.

LISTAR TRANCADOS

Para visualizar os alunos ativos entre no menu ‘Coordenacédo’ -> ‘Alunos’ -> ‘Listar Trancados’.

Na pagina que ira se abrir, a listagem de alunos sera apresentada.

OPCOES

EDITAR DADOS PESSOAIS DO ALUNO

Para editar os dados pessoais de um aluno acesse a opgao ‘Editar Aluno’ através do icone sinalizado abaixo.

I Opgoes

DESMATRICULAR ALUNO

Para desmatricular um aluno de seu curso, clique no botdo ‘Desmatricular Aluno’ através do icone sinalizado
abaixo. Lembrando que para desmaticular um aluno é necessario informar o numero da solicitagdo SEI e a data
de desmatricula



MATRICULA DO ALUNO

Para acessar o painel com dados sobre a matricula do aluno (tais como cédigo de matricula, oferta, disciplinas
etc) clique no botdo 'Matricula do Aluno' através do icone sinalizado abaixo.

Opcoes

DADOS DO HISTORICO

Para acessar a pagina de dados do histérico do aluno no botéo ‘Dados do Histérico’ através do icone sinalizado
abaixo.

Opgoes \

MATRICULAS DE ALUNOS EXTEMPORANEQS

OBS: Os alunos exibidos sdo de acordo com o programa do perfil do coordenador. Caso tenha duvidas quanto
ao perfil, visualizar ‘Alteragao e perfil’.



A matricula de alunos extemporaneos pode ser realizada de duas maneiras:

1. Verifique se o langamento esta aberto. Se estiver, abra uma nova selegao para os alunos. Se o
lancamento estiver fechado, altere a data de fechamento para reabri-lo, crie a selegéo e, em seguida,
solicite que os alunos se inscrevam.

2. Através de um arquivo .csv.

MATRICULAS DE ALUNOS REMANESCENTES DO SISTEMA STRICTO

Nao serao mais abertas inscricdes no Sistema Stricto

Se for matricula em disciplinas de cursos ja em andamento no Sistema Stricto, precisa verificar se ja existem as
disciplinas no ACAD.

Se existirem (curso/disciplina), criar um arquivo .csv(ver orientagdes no ACAD/gerenciamento de langamentos/
matricular) com os académicos que precisam ser matriculados, lembrando de incluir o RA do sistema stricto e
matricular no ACAD. Depois solicitar ao académico que entre no sistema e se inscreva na oferta da disciplina.

Se néo existirem, criar o curso e um curriculo somente com as disciplinas que ainda precisam ser ofertadas para
os académicos do stricto, criar um arquivo .csv com 0s académicos que precisam ser matriculados, lembrando
de incluir o RA do sistema stricto e matricular no ACAD. Depois solicitar ao académico que entre no sistema e se
inscreva na oferta da disciplina.

No caso de académicos que ja concluiram as disciplinas e estdo somente na fase da conclusdo, nao ha
necessidade de inscrigdo em disciplina, somente matricular no Curso

COMO MATRICULAR ACADEMICOS DO SISTEMA STRICTO no ACAD

1. Se ja houver um langamento de edigéo aberto
Abra uma nova selegéo: Tipo de selegéo -selecione alunos regulares. Na descrigdo informe “matricula alunos
stricto”, e data de inicio e fim, pode ser colocado a mesma data (somente para permitir a insergéo dos alunos) e
clique em “cadastrar”.

Na engrenagem ao lado do nome da selegdo, clique no menu Matricular



Gerencu’;mento de Selegao o Selecao ' Gerenciamento Selegdo
€ Listar Selegoes

Programa: Treinamento ACAD Curso: curso ACAD - Especializacdo  Curriculo: 148 (de 04/04/2024 a--) Langamento: curso ACAD 2023 57 ed.

@ Aprovar documentos omologar inscricbes  Selecionar aprovados  J\atrcular '(

Construtor de Pesquisa

Clique em carregar CSV

Programa: Treinamento ACAD Curso: curso ACAD - Especializacdo  Curriculo: 148 (de 04/04/2024 a--) Langamento: curs

Siga as orientagdes de “Carregar CSV de aprovados”, carregue o arquivo. O nome dos académicos aparecem
na listagem na tela, selecione todos, confirme na caixa de veracidade e clique em matricular

2. Se nao houver um langamento de edigao aberto
Crie um langamento e em seguida repita os passos do item 1.

DESMATRICULAR ALUNO DO CURSO

Para visualizar os alunos cadastrados no sistema, entre (clicando com o bot&o direito do seu mouse) no menu
‘Coordenagéo’ -> ‘Listar Ativos’ situado no canto esquerdo da pagina.

Na pagina da listagem de alunos ativos, caso queira-se filtrar os dados, preencha o campo de ‘Pesquisar’ com a
referéncia desejada.

Ao encontrar o aluno desejado, selecione o botdo ‘Desmatricular aluno’ através do icone sinalizado abaixo na
coluna ‘Opgdes’.

Lembrando que para desmatricular um aluno é necessario que informe o numero da solicitacédo SEI e o dia de
desmatricula.




Uma nova janela ira aparecer onde devera ser inserido o numero da requisi¢do SEI do desvinculo da disciplina
assim como sua data de desvinculagao. Clique em ‘Enviar’ e aguarde o processo ser finalizado.

DADOS PESSOAIS DOS ALUNOS

Para cadastrar/editar os dados pessoais de um aluno acesse o menu ‘Coordenagao’ -> ‘Alunos’ -> ‘Listar Todos’
situado no canto esquerdo da pagina.

Na pagina da listagem de alunos, caso queira-se filtrar os dados, preencha o campo de 'Pesquisar' com a
referéncia desejada.

Ao encontrar o aluno desejado, selecione o botéo 'Editar Aluno' através do icone sinalizado abaixo na coluna
'Opgdes’.

Na pagina que se abrir, preencha os campos conforme necessario e clique em 'Salvar'/'Atualizar’ para concluir

as alteracdes.
Nesta pagina também é possivel visualizar os documentos enviados pelo aluno ao sistema.
Na parte inferior da pagina clique em 'Ver Documento’ no documento desejado.

Documentos para inscricdo

Tipo Documento Status

Carta de Recomendacio Aguardande envio
Foto 3 x 4 Recente verificado \

GERENCIAR /VISUALIZAR DADOS DO HISTORICO DO ALUNO

Para cadastrar ou editar os dados do histérico de um aluno acesse o menu ‘Coordenagéo’ -> ‘Alunos’ ->’Listar
Ativos’ situado no canto esquerdo da pagina.



Na pagina da listagem de alunos, caso queira-se filtrar os dados, preencha o campo de 'Pesquisar' com a
referéncia desejada.

Ao encontrar o aluno desejado, selecione o botdo 'Dados do Histérico' através do icone sinalizado abaixo na
coluna 'Opgdes'.

Opgoes \

Na pagina que se abrir, preencha os campos conforme necessario e clique em 'Cadastrar’ para concluir as
alteragdes.

Caso seja necessario visualizar o histérico do aluno, clique em ‘Visualizar histérico’ que se encontra no topo da
pagina destacado em azul.

ORGAO FINANCIADOR, POLO E OBSERVACOES

Para alterar os dados da matricula de um aluno (Orgéo financiador, polo e observacdes) acesse o menu
‘Coordenagéo’ -> ‘Alunos’ -> ‘Listar Todos’ situado no canto esquerdo da pagina.

Na pagina de listagem de alunos, caso queira-se filtrar os dados, preencha o campo de ‘Pesquisar’ com a
referéncia desejada.

Ao encontrar o aluno desejado, selecione o botdo ‘Matricula do Aluno’ através do icone sinalizado abaixo na
coluna ‘Opgodes’.

Opcoes

4

Na pagina que se abirir, altere os dados do aluno conforme necessario e clique em ‘Atualizar Dados’

CONCLUIR CURSO

Para concluir o curso de um aluno acesse o menu ‘Coordenagao’ -> ‘Alunos’ -> ‘Lista ativos’ situado no canto
esquerdo da pagina.



Na pagina de listagem de alunos, caso queira-se filtrar os dados, preencha o campo de ‘Pesquisar’ com a
referéncia desejada.

Ao encontrar o aluno desejado, selecione o botdo ‘Matricula do Aluno’ através do icone sinalizado abaixo na
coluna ‘Opgdes’.

Opcgoes

4
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Na pagina que se abrir, no painel ‘Dados da matricula’, clique no bot&o ‘Concluir Curso’.

A agéo de concluir o curso é final e ndo podera ser alterada assim que feita. Sera registrado o usuario que fez
essa agao e respectiva dela.

TRANCAR/DESTRANCAR CURSO

TRANCAR MATRICULA

Para trancar a matricula de um aluno acesse o menu ‘Coordenagao’ — ‘Alunos’ — ‘Listar Ativo’ situado no canto
esquerdo da pagina.

Na pagina da listagem de alunos, caso queira-se filtrar os dados, preencha o campo de 'Pesquisar' com a
referéncia desejada.

Ao encontrar o aluno desejado, selecione o botdo 'Matricula do Aluno' através do icone sinalizado abaixo na
coluna 'Opgoes'.



OBS:

e Para ativar a opcéo de trancamento para um curso, dirija-se a pagina de edi¢ao de curso e marque a
opgéo 'Trancamento' e coloque o periodo maximo de trancamento permitido a esse curso. Esse
periodo maximo de trancamento sera utilizado para a validagdo do periodo de trancamento;

e O trancamento so6 pode ser realizado apés 180 dias do comego da turma;

e E necessario um protocolo SEI para o registro de um trancamento;

e Ao trancar o curso, o aluno sera desmatriculado de todas as ofertas ativas que o mesmo possui. As
ofertas ja concluidas permanecerao inalteradas;

e Caso seja necessario destrancar o curso antes da data final de trancamento prevista, sera necessario
informar um protocolo SEI.
Na pagina que se abrir, no painel 'Dados da Matricula', clique no botdo 'Trancar Curso'. Caso ainda ndo tenham

passado os 180 dias mencionados acima, este botao estara desabilitado.

preencher os dados, clique no botédo ‘Trancar Curso”

OBS: Ao trancar o curso, o aluno sera desmatriculado de todas as ofertas ativas que o0 mesmo possui. As
ofertas ja concluidas permanecerao inalteradas. O aluno perdera o acesso aos menus: 'Documentos’, 'Minhas
Disciplinas' e 'Ofertas de Disciplinas'.

DESTRANCAR MATRICULA

Para destrancar a matricula de um aluno acesse o menu ‘Coordenagdo’ — ‘Alunos’ — ‘Listar Trancados’ situado
no canto esquerdo da pagina.

Na pagina da listagem de alunos, caso queira-se filtrar os dados, preencha o campo de 'Pesquisar' com a
referéncia desejada.

Ao encontrar o aluno desejado, selecione o botdo 'Matricula do Aluno' através do icone sinalizado abaixo na
coluna 'Opgoes'.



Ao clicar no botédo ‘Matricula do Aluno’ uma pagina ira se abrir para fazer o destrancamento da matricula do
aluno.

Ao clicar no botéo ‘Destrancar Matricula’ uma janela aparecera para o preenchimento de dados referentes ao
destrancamento. Apos os dados clique no botéo.

APROVEITAMENTO DE UMA DISCIPLINA A UM ALUNO

Para cadastrar os dados do aproveitamento de uma disciplina de um aluno acesse o menu ‘Coordenagao’ ->
‘Listar Todos’ situado no canto esquerdo da pagina.

Na pagina da listagem de alunos, caso queira-se filtrar os dados, preencha o campo de 'Pesquisar' com a
referéncia desejada.

DISCIPLINA LANGCADAS NO CURRICULO

Ao encontrar o aluno desejado, selecione o botéo ‘Matricula do Aluno’ através do icone sinalizado abaixo na
coluna ‘Opgbes’.



Na pagina que se abrir, des¢ca um pouco até encontrar o painel 'Matriculas'. Nesse painel verifique se a disciplina
desejada se encontra.
Obs:

e Adisciplina deve estar langada no curriculo do curso, ofertada e o aluno deve estar matriculado para
poder gerar o aproveitamento;
e Nao ha aproveitamento parcial.

Em seguida clique no icone 'Aproveitamento de Disciplina’.
Na pagina que se abrir, preencha os campos conforme necessario e clique em 'Cadastrar' para concluir as

alteracdes. Lembrando que é necessario um processo SEI com a requisigao do cadastro ou alteragédo dos dados
da disciplina.

DISCIPLINA NAO LANCADAS NO CURRICULO

Ao encontrar o aluno desejado, selecione o botdo ‘Dados do Histérico’ através do icone sinalizado, abaixo na
coluna ‘Opgdes’.

o]: = o

Na pagina que se abrir, desga um pouco até encontrar o painel 'Disciplinas Aproveitadas'.

No campo 'Disciplinas Aproveitadas', escreva o nome da disciplina e entre parénteses coloque quantos créditos
a mesma possui. Repita este processo para cada disciplina adicionada nesse campo.

No campo 'Créditos' coloque a soma total de todos os créditos envolvendo as Atividades Programadas.



DESVINCULAR ALUNO DE UMA DISCIPLINA

O ACADEMICO DEVERA GERAR UM PROCESSO SEI EM SEl UEPG PARA COORDENAGAO DO
CURSO COM SOLICITACAO

Para desvincular um aluno de uma disciplina acesse o menu ‘Coordenagédo’ — ‘Alunos’ — ‘Listar Ativos’ situado
no canto esquerdo da pagina.

Na pagina da listagem de alunos, caso queira-se filtrar os dados, preencha o campo de 'Pesquisar' com a
referéncia desejada.

Ao encontrar o aluno desejado, selecione o botdo 'Matricula do Aluno' através do icone sinalizado abaixo na
coluna 'Opgoes'.

Opcgoes

4
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Na péagina que se abrir, desga um pouco até encontrar o painel '‘Matriculas'. Nesse painel verifique se a
disciplina desejada se encontra.

Em seguida clique no icone 'Desvincular Aluno'. Uma nova caixa ir4 aparecer onde devera ser inserido o
numero da requisigdo SEI do desvinculo da disciplina assim como sua data de desvinculagéo.

Confirme a agéo e aguarde a disciplina desaparecer da listagem.



https://sisei.apps.uepg.br/protocolo-digital

ATRIBUIR ORIENTADOR

Para atribuir um orientador a um aluno, entre (clicando com o bot&o direito do seu mouse) no menu
‘Coordenagéo’ — ‘Atribuir orientador’ situado no canto esquerdo da pagina.

Para informagdes sobre o CLABMU, acesse o FAQ CLABMU.
Na pagina que ira se abrir, selecione nos campos conforme os dados do aluno.

OBS: Os cursos que aparecerao estdo de acordo com o programa do perfil do coordenador que esta utilizando o
sistema.

No campo 'Curso’, selecione o curso do aluno desejado.

A opgéo selecionada deve aparecer no campo.

Ao selecionar um curso, os curriculos do mesmo seréo carregados.

No campo Curriculo, selecione o curriculo do aluno desejado.
A opcéo selecionada deve aparecer no campo.

Ao selecionar um curriculo, os langamentos do mesmo serdo carregados.

No campo 'Langamento’, selecione o langamento do aluno desejado.
A opgao selecionada deve aparecer no campo.

Para concluir a busca do aluno desejado, clique em 'Buscar'.

Ao terminar de ser executada a busca, uma listagem de alunos sera exibida.

Os alunos que serao exibidos sao correspondentes aos dados inseridos na tela de busca.

Para atribuir um orientador a determinado aluno, no campo 'Orientador(a)' selecione o nome do orientador que
deseja atribuir na linha do aluno desejado.

Apos selecionar o orientador, clique no botéo ‘Atualizar’ no canto inferior direito da pagina.




DISCIPLINA
CADASTRAR

OBS: A disciplina sera cadastrada no programa o qual o coordenador esta cadastrado. Caso precise ser
cadastrado em um novo programa, contate um Admin.

Para cadastrar novas disciplinas, entre (clicando com o bot&o direito do seu mouse) no menu ‘Coordenagao’ —
‘Disciplinas’ — ‘Cadastrar’ situado no canto esquerdo da pagina.

Na pagina que ira se abrir, preencha os campos conforme a disciplina que deseja cadastrar.
No campo ‘Disciplina’, digite o nome da nova disciplina:
No campo ‘Ementa Base’, digite a ementa base prevista para a disciplina:

Caso a disciplina cadastrada seja especifica ou possua alguma caracteristica especifica (tais como Orientagao,
Estagio, Supervisdo) que para seu aproveitamento seja necessario apenas suficiéncia ou ndo-suficiéncia,
marque a opgao 'Caracteristica Especifica'.

Assim que essa opgao for marcada, selecione se essa é uma disciplina que possui um Orientador ou se ela é do
tipo Estagio.

Caracteristica Especifica @
O Orientacdo @ O Estagio® O Supervisdo @

Apo6s preencher todos os campos, cliqgue no botéo ‘Cadastrar’ no canto inferior direito da pagina:

Vocé sera notificado, em tela, sobre o sucesso ou fracasso no cadastro da disciplina.

O mesmo procedimento pode ser feito através da pagina 'Listar' do menu 'Disciplinas’.
Basta clicar em '+ Nova disciplina' destacado em azul.

OBS: A carga horaria da disciplina sera definida no curriculo

VISUALIZAR



’

Para visualizar as disciplinas cadastradas no sistema, entre no menu ‘Coordenacgao’ — ‘Disciplinas’ — ‘Listar
situado no canto esquerdo da pagina.

Na pagina que ira se abrir, a listagem de disciplinas sera apresentada.

Caso queira-se pesquisar por uma disciplina especifica, digite o que é desejado no campo 'Pesquisar’,

ALTERAR

OBS: A disciplina sera cadastrada no programa o qual o coordenador esta cadastrado. Caso precise ser
cadastrado em um novo programa, contate um Administrativo.

EDITAR

Em ‘Opgdes’, clique no icone de edigao da disciplina que deseja editar:

Na pagina que ir4 se abrir, altere os campos necessarios relacionados a disciplina.
Ap6s alterar todos os campos desejados, clique no botao ‘Atualizar’, localizado no canto inferior direito da
pagina.

Vocé sera notificado, em tela, sobre o sucesso ou fracasso na edi¢do da disciplina.

REMOVER
Em ‘Opgdes’, cliqgue no icone de remogéo da disciplina que deseja remover.
Uma janela se abrira para que vocé confirme esta agao, clicando no botao ‘Sim, excluir!’.

Vocé sera notificado, em tela, sobre o sucesso ou fracasso na remogéo da disciplina.

APROVAR DISCIPLINA

OBS: O ORIENTADOR PODERA ASSINALAR A SUA CONCORDANCIA (OU NAO) DAS DISCIPLINAS
SELECIONADAS POR SEU ORIENTADO, POREM A MATRICULA NA DISCIPLINA SO PODERA SER
EFETIVADA PELA COORDENAGAO, VICE-COORDENAGAO E SECRETARIOS(AS) DO PROGRAMA.



Para acessar a tela 'Aprovar Disciplinas', acesse o menu de 'Area do Docente' -> 'Aprovar Disciplinas', conforme
imagem abaixo mostra.

Ao acessar essa pagina, serdo exibidos todos os discentes orientados pelo docente que estdo com pendéncia
na aprovacao de suas respectivas ofertas escolhidas. Para a coordenagéao, todos os discentes com pendéncias
serdo exibidos.

Caso seja o Orientador acessando, a disciplina apenas sera pré-aprovada/pré-recusada, com a
criacao de um icone ao lado do nome da disciplina. Este icone ficara disponivel para o
coordenador ver qual a decisao tomada pelo orientador, conforme exemplo abaixo.

Vocé sera avisado em tela do sucesso da operagao.

O aluno apenas sera matriculado caso seja o coordenador aprovando as disciplinas.

Caso as ofertas sejam recusadas por um coordenador, esta agao nao pode ser
desfeita.

Para visualizar mais detalhes da disciplina, clique no icone 'Ver detalhes' conforme imagem abaixo.

Disciplinas

rd

e [ Gestdao de Dados Nao Convencionais

e [ Mineracdo de Dados Agricolas

CURRICULO

CADASTRAR

Para cadastrar novos curriculos, entre no menu ‘Coordenagéo’ — ‘Curriculos’ — ‘Cadastrar’ situado no canto
esquerdo da pagina.

Na pagina que ira se abrir, preencha os campos conforme o curriculo que deseja cadastrar.

O curso selecionado deve aparecer no campo. Ao selecionar o curso, aguarde um momento até que novos
campos se abram.



No campo ‘Vigente’, selecione se o curriculo que esta sendo cadastrado, estara vigente. A opgao selecionada
deve aparecer no campo.

Caso a opgao ‘Sim’ seja selecionada e um curriculo vigente ja exista para o curso selecionado, em ‘Curso’, uma
janela se abrira para que vocé escolha se o curriculo vigente atual deve ser substituido pelo que esta sendo
cadastrado.

Clique no botéo ‘Sim’ para tornar o curriculo sendo cadastrado vigente e ‘Nao’ para manter o curriculo atual
como vigente.

Podem existir dois ou mais curriculos ofertados em paralelo. Porém, as novas edi¢gdes serdo sempre baseadas
no curriculo vigente

Nos campos ‘Data Inicio’ e ‘Data Final’, selecione nos calendarios, respectivamente, a data prevista de inicio e
término de vigéncia do curriculo.
As datas selecionadas devem aparecer nos campos, conforme exemplo abaixo.

Apos selecionar um curso no campo 'Curso’, aparecerao alguns campos extras.

Em ‘Disciplinas’, selecione uma disciplina ja cadastrada no programa ao qual o curriculo pertencera.
A disciplina selecionada deve aparecer no campo.
No campo ‘Carga Horaria’, aumente/diminua ou digite a carga horaria da disciplina.

Para inserir mais disciplinas ao curriculo, clique na opgao ‘+ Adicionar Disciplina’ e repita os passos anteriores
Nnos NOVos campos que surgirdo.

Apo6s preencher todos os campos, clique no botéo ‘Cadastrar’ no canto inferior direito da pagina:

Vocé sera notificado, em tela, sobre o sucesso ou fracasso no cadastro do curriculo.

O mesmo procedimento pode ser realizado através da pagina 'Listar' do menu 'Curriculos'.
Basta clicar em '+ Novo Curriculo' destacado em azul.

VISUALIZAR

Para visualizar os curriculos cadastrados no sistema, entre (clicando com o botao direito do seu mouse) no
menu ‘Coordenagédo’ — ‘Curriculos’ — ‘Listar’ situado no canto esquerdo da pagina.

Na pagina que ird se abrir, a listagem de curriculo sera apresentada.



Caso queira filtrar os dados, digite o que é desejado no campo ‘Pesquisar’, conforme exemplo abaixo.

ALTERAR

Para alterar um curriculo cadastrado no sistema, acesse a pagina de visualizagao de curriculos.

EDITAR

Em ‘Opgdes’, cliqgue no icone de edigdo do curriculo que deseja editar.

Codigo 4 Curso Vigente Data Inicio Data Término Opgdes @

programa de pos (Teste ACAD)
Pés-doutorado

149 Sim 16/07/2024 0

Na pagina que ir se abrir, altere os campos necessarios relacionados ao curriculo.

Caso queira remover alguma disciplina do curriculo, clique no bot&o - Remover Disciplina'.

Ap6s alterar todos os campos desejados, clique no botado ‘Atualizar’, localizado no canto inferior direito da
pagina.

REMOVER

Em ‘Opgdes’, clique no icone de remogao do curriculo que deseja remover:

Em ‘Opgdes’, cliqgue no icone de remogéo do curriculo que deseja remover:

Uma janela se abrira para que vocé confirme esta agao, clicando no botao ‘Sim, excluir!’:




CURSOS

CADASTRAR

Para cadastrar novos cursos, entre (clicando com o bot&o direito do seu mouse) no menu ‘Coordenagédo’ —
‘Cursos’ — ‘Cadastrar’ situado no canto esquerdo da pagina.

Na pagina que ira se abrir, preencha os campos conforme o curso que deseja cadastrar.

No campo ‘Curso’, digite 0 nome do novo curso.

Caso o campo ‘Programa’ apareca, selecione, dentre os programas ja cadastrados no sistema, o qual o curso
pertence.

Caso este campo ndo aparecga, ele ja esta automaticamente preenchido com o programa do perfil do
coordenador que esta fazendo o cadastro.

O programa selecionado deve aparecer no campo.

No campo 'Documento de Origem', deve ser colocado o documento que originou o programa.
Caso queira adicionar mais documentos, basta clicar na op¢éo '+ Adicionar documentos' destacado em azul.

No campo ‘Data Inicio’, selecione no calendario a data prevista de inicio do curso.
A data selecionada deve aparecer no campo, conforme exemplo abaixo.

Nos campos ‘Tempo minimo (meses)’ e ‘Tempo maximo (meses)’, aumente ou diminua a quantidade,
respectivamente, minima e maxima de meses do curso.
Se preferir, vocé pode digitar a quantidade (valor numérico) diretamente no campo.

No campo 'Carga Horaria Oficial do Curso' coloque a carga horaria total estimada para o curso. Essa carga
horaria sera utilizada no histérico do aluno para estimar a quantidade total de créditos.

No campo ‘Categoria’, selecione, dentre as categorias ja cadastradas no sistema, a qual o curso pertence.
As categorias mostradas serdo de acordo com a modalidade do programa em que o curso esta cadastrado.
A categoria selecionada deve aparecer no campo.

No campo ‘Periodos’, digite 0 numero de periodos que o curso tera.

No campo ‘Cédigo CAPES’, digite o codigo CAPES do curso.
Caso queira buscar o codigo, clica em '+ Buscar cddigo', destacado em azul.



Na opgao ‘Curso pago’, marque ‘Sim’ ou ‘N&o’ caso o curso seja, respectivamente, pago ou nio.
Caso a opgao marcada seja ‘Sim’, o campo 'Valor do curso' ira aparecer. Especifique o valor do curso nesse
campo, digitando ou aumentando/diminuindo o valor no campo:

Caso o curso aceite a opgao de trancamento marque a opgao 'Trancamento'. Ao habilitar essa opg¢ao, o campo
"Tempo maximo de trancamento' ird aparecer. Digite nesse campo o tempo maximo de trancamento estimado
para o curso.

No campo ‘Polos’, selecione, dentre os polos ja cadastrados no sistema, o qual o curso pertence.
O polo selecionado deve aparecer no campo.

No campo ‘N° vagas’, aumente/diminua ou digite 0 nimero de vagas do respectivo polo.

No campo ‘Categoria’, selecione, dentre as categorias cadastradas no sistema, a qual as vagas pertencem.
A categoria selecionada deve aparecer no campo.

Caso seja necessario adicionar mais vagas a um polo, clique em '+ Adicionar vagas' destacado em azul e repita
o processo dos N° de vagas e de categoria.

Caso seja necessario, pode-se excluir vagas, clicando em ' - Remover Vaga', destacado em vermelho.

Caso seja necessario cadastrar mais de um polo para o curso, clique na opgao ‘+ Adicionar Polo’, abaixo de
‘Polos’, e repita os passos anteriores.

Para remover um polo, utilize a opgéo ‘- Remover polo’, localizada logo acima do respectivo polo adicionado.

Apds preencher todos os campos, clique no botédo ‘Cadastrar’ no canto inferior direito da pagina:

Vocé sera notificado, em tela, sobre o sucesso ou fracasso no cadastro do curso.

DOCENTES

CADASTRAR

Para credenciar novos docentes, entre (clicando com o bot&o direito do seu mouse) no menu ‘Coordenagéo’ —
'Docentes' — ‘Cadastrar’ situado no canto esquerdo da pagina.



Também podemos acessar essa pagina através da pagina de listagem acessada através do menu
‘Coordenacgédo’ — 'Docentes' — ‘Listar’.

Na pagina de listagem de docentes, clique em '+ Credenciamento de Docente', destacado em azul.

Na pagina que ira se abrir, no campo ‘CPF’, digite o CPF do docente que deseja credenciar

O docente sera buscado na base de dados da UEPG.
Caso o docente ndo seja encontrado na base de dados da UEPG, contate o NTI.

No campo ‘Data Inicio’ selecione no calendario a data prevista de inicio do docente.
A data selecionada deve aparecer no campo, conforme exemplo abaixo.

No campo 'Tipo de vinculo', selecione o tipo de vinculo do docente

Os campos ‘Nome’ e ‘E-mail’ devem ser preenchidos automaticamente conforme o resultado da busca realizada
no passo anterior.

Apds os campos serem preenchidos, clique no botao ‘Cadastrar’ no canto inferior direito da pagina, que estara
habilitado:

Vocé sera notificado, em tela, sobre o sucesso ou fracasso no credenciamento do docente.

DOCENTE EXTERNO

Para realizar o credenciamento de docentes externos, siga 0s seguintes passos:

1. Primeiramente o docente precisa realizar um cadastro externo clicando em 'Inscrever-se' na pagina inicial do
ACAD.

2. Depois de fazer isso, o docente precisa entrar no sistema ACAD pelo menos uma vez.

3. Apds isso, o CPF do docente estara disponivel para fazer a pesquisa e o cadastro via menu Coordenagao ->
Docentes -> Cadastrar.



4. Na péagina em que se abrir marque o check 'Docente Externo?' e prossiga colocando os dados do docente
desejado (Nome e Email serdo colocados automaticamente conforme cadastro prévio do docente).

5. Por fim, clique em 'Enviar'.

VISUALIZAR

Para visualizar os docentes cadastrados no sistema, entre no menu ‘Coordenagao’ — ‘Docentes’ — ‘Listar
situado no canto esquerdo da pagina.

Na pagina que ira se abrir, a listagem de docentes sera apresentada.
Caso queira filtrar os dados, digite o que é desejado no campo 'Pesquisar’, conforme exemplo abaixo.

DESVINCULAR/EDITAR DADQOS

Para alterar um docente cadastrado no sistema, acesse a pagina de visualizagao de docentes.

Editar

Em ‘Agdes’ botdo 'Editar' do docente que desejar editar.

Na pagina que ir se abrir, altere os campos necessarios relacionados ao docente.

Ap6és alterar todos os campos desejados, clique no botao ‘Atualizar’, localizado no canto inferior direito da
pagina.

Vocé sera notificado, em tela, sobre o sucesso ou fracasso na edigdo do docente.

Desvincular



Em ‘Agdes’ botédo 'Editar' do docente que desejar desvincular.
Uma janela se abrira para que vocé confirme esta agéo, clicando no bot&o ‘Sim, excluir!’.

Vocé sera notificado, em tela, sobre o sucesso ou fracasso na desvinculagao do docente.

ETAPAS DE SELECAO

CADASTRAR

Para cadastrar novas etapas de selegéo, entre (clicando com o bot&o direito no seu mouse) no menu
‘Coordenagéo’ -> ‘Etapas de Selecdo’ -> ‘Cadastrar’ situado no canto esquerdo da péagina.

Na pagina que ira se abrir, preencha os campos conforme a etapa de selegdo que deseja cadastrar.

No campo ‘Etapa’, digite o nome da nova etapa de selegao

No campo ‘Descrigédo’, digite a descricdo da etapa de selecgéo.

Apbs preencher todos os campos, clique no botédo ‘Cadastrar’ no canto inferior direito da pagina.
Vocé sera notificado, em tela, sobre o sucesso ou fracasso no cadastro da etapa de selegéo.

O mesmo procedimento pode ser feito através da pagina 'Listar' do menu 'Etapas de Selecao'.
Basta clicar em '+ Nova etapa de selegao’, destacado em azul.

VISUALIZAR

Para visualizar as etapas de selegdo cadastradas no sistema, entre no menu ‘Coordenagao’ -> ‘Etapas de
selegdo’ -> ‘Listar’ situado no canto esquerdo da pagina.



Na pagina que ira se abrir, a listagem das etapas de selegao sera apresentada.
Caso queira filtrar os dados, digite o que é desejado no campo 'Pesquisar’'.

AS ETAPAS DO TIPO 'Fixa' ESTAO ASSOCIADAS A TODOS OS LANGAMENTOS DE EDICOES E NAO
PODERAO SER EDITADAS PELA COORDENAGAO. CASO PRECISE DE ALGUMA EDIGAO, ENTRE EM
CONTATO COM A PROPESP.

ALTERAR

Para alterar uma etapa de selegdo cadastrada no sistema, acesse a pagina de visualizagédo de etapas de
selegao.

EDITAR

Em ‘Opgdes’, clique no icone de edigao da etapa de selegdo que deseja editar.

Na pagina que ira se abrir, altere os campos necessarios relacionados a etapa de selecéo.
Ap6és alterar todos os campos desejados, clique no botdo ‘Atualizar’, localizado no canto inferior direito da
pagina.

Vocé sera notificado, em tela, sobre o sucesso ou fracasso na edigdo da etapa de selecao.

REMOVER

Em ‘Opc¢des’, clique no icone de remocao da etapa de sele¢cdo que deseja remover

Uma janela se abrira para que vocé confirme esta agao, clicando no botao ‘Sim, excluir!’.

Vocé sera notificado, em tela, sobre o sucesso ou fracasso na remogao da etapa de selegao.




LANCAMENTO DE EDICOES

CADASTRAR

Para cadastrar langamentos, entre no menu ‘Coordenagéo’ -> ‘Langamento de Edi¢do’ -> ‘Cadastrar’ situado no
canto esquerdo da pagina.

Na pagina que ira se abrir, preencha os campos conforme o langamento que deseja cadastrar.

No campo ‘Curriculo’, selecione, dentre os curriculos ja cadastrados no sistema, o qual o langamento se refere.
O curriculo selecionado deve aparecer no campo.

No campo 'Edi¢ao’, coloque qual a edigdo desse langamento. (Este campo aceita apenas nimeros)

Nos campos ‘Data de Inicio de Turma’ e ‘Data Final Prevista da Turma’, selecione nos calendarios,
respectivamente, a data prevista de inicio e término da turma referente a este langamento.

Nos campos ‘Data de Inicio da Inscrigdo’ e ‘Data Final da Inscri¢gao’, selecione nos calendarios, respectivamente,
a data prevista de inicio e término das inscri¢des da turma referente a este langamento.
As datas selecionadas devem aparecer nos campos, conforme exemplo abaixo.

No campo 'Motivo da abertura das inscrigdes' escreva um resumo do motivo da abertura (ou reabertura) das
inscrigdes para esta turma.

Nos campos de 'Link', coloque, respectivamente, o link do edital de abertura e o link do edital de resultado do
langamento.

OBS: Os campos de Edital devem ser preenchidos com os links dos respectivos editais do Langamento sendo
cadastrado. Caso o campo fique vazio, o link ndo sera adicionado na se¢do de Langamentos em andamento na
pagina inicial do sistema.

No campo 'Ano de ingresso' coloque 0 ano em que 0s alunos ingressarao no curso.

No campo ‘Polos’, selecione o(s) polo(s) do langamento.
Lembrando que os poélos sdo correspondentes ao curriculo que foi escolhido previamente.
O polo selecionado deve aparecer no campo.

Em ‘Etapas’, algumas etapas ja sao fixas e outras poderao ser adicionadas.

No quadro da esquerda, estédo as etapas vinculadas e no direito estdo as ndo-vinculadas.

Para trocar de um quadro para o outro, basta clicar no retangulo de uma etapa e arrastar para o quadro
desejado e o posicionar na ordem desejada.



No exemplo abaixo, esta sendo movida a 'Prova de selegao' para as etapas vinculadas.

Etapas

Vinculadas N&o Vinculadas
1.1 Inscricdo Etapa Teste 08/07
2.1 Homologagdo & Entrevista
3. Matricula & Prova de selecao
R~ /
Etapas
Vinculadas N&o Vinculadas
1.0 Inscricéo é Etapa Teste 08/07
2. Homologacao & Entrevista
3.| Prova de selecdo
4. Matricula &

Em 'Documentos Obrigatdrios', selecione os documentos que serdo obrigatdrios nesse langamento.

OBS: Alguns tipos de documentos ja vém marcados. Estes sdo pré-definidos pela PROPESP como obrigatérios
para todos os langamentos.

Apbs preencher todos os campos, clique no botédo ‘Cadastrar’ no canto inferior direito da pagina.

Vocé sera notificado, em tela, sobre o sucesso ou fracasso no cadastro do langamento.

VISUALIZAR

Para visualizar os langamentos de edigdes cadastrados no sistema, entre (clicando com o botéo direito do seu
mouse) no menu ‘Coordenagdo’ — ‘Langamentos de Edigdes’ — ‘Listar’ situado no canto esquerdo da pagina.

Na pagina que ira se abrir, a listagem de langamentos sera apresentada.
Caso queira filtrar os dados, digite o que é desejado no campo 'Pesquisar’, conforme exemplo abaixo.

Na barra cinza acima da listagem dos langamentos temos varias opgdes.

No botédo que estd a mensagem 'Mostrar 10 registros', pode-se escolher quantos registros de langamentos seréo
mostrados por pagina, basta clicar na setinha e escolher sua opgao.

No botao 'Visualizagao', pode-se escolher quais colunas de dados serao mostradas.

Por exemplo: ao desmarcar a opgao 'Nome', o nome dos langamentos néo sera exibido.

Esse procedimento pode ser feito para multiplos dados ao mesmo tempo, possibilitando uma filtragem mais
seletiva.



No botéo 'Copiar', sera copiada as linhas dos cursos para sua area de transferéncia (equivalente a um Ctrl+C).

Ao clicar no botao 'CSV', sera gerado um arquivo do tipo .csv, onde teremos uma planilha com todos os dados

que estao listados.

Ao clicar no botao 'PDF' sera gerado um arquivo do tipo .pdf, onde teremos um documento com todos os dados

que estao listados.

Ao clicar no botéo 'Imprimir', o usuério sera levado para uma pagina de impresséo.

ALTERAR

Para alterar um langamento de edigdes cadastrado no sistema, acesse a pagina de visualizagdo de
langcamentos.

GERENCIAR

Em ‘Opgdes’, cliqgue no icone de gerenciar do langamento que deseja gerenciar.

Langamento 4 Periodo da Turma Curriculo Etapas
programa de pos 2024 1° 16/07/2024 - Codigo: 149 Etapas agora fazem parte das selegdes internas, na parte de gerenciar
ed. 16/07/2025 Curso: programa de pés (Teste ACAD) - Pés- lancamento

doutorado
Programa: Teste ACAD

¢ ~ . . . f .
Em ‘Opgdes’, cliqgue no icone de edigao do langamento que deseja editar.
Langamento 4 Periodo da Turma Curriculo Etapas
programa de pos 2024 1° 16/07/2024 - Codigo: 149 Etapas agora fazem parte das selegdes internas, na parte de gerenciar
ed 16/07/2025 Curso: programa de pés (Teste ACAD) - Pés- lancamento

doutorade
Programa: Teste ACAD

Na péagina que ira se abirir, altere os campos necessarios relacionados ao langamento de edigao.

Opgdes

FEes

Opgdes

ozl s

Apos alterar todos os campos desejados, clique no botéo ‘Atualizar’, localizado no canto inferior direito da

pagina.

Relancar

Em ‘Opg¢des’, clique no icone de relangar do langamento que deseja realizar o relangamento.



Langcamento 4 Periodo da Turma Curriculo Etapas Opgdes

programa de p6s 2024 1° 16/07/2024 - Codigo: 149 Etapas agora fazem parte das sele¢des internas, na parte de gerenciar alcl
ed 16/07/2025 Curso: programa de pés (Teste ACAD) - Pos- langamento

doutorado

Programa: Teste ACAD

Uma péagina ira se abrir onde deve ser preenchida com as informagdes do relangamento.

Apds preencher as informagdes do relangamento clique no botéo relangar.

Remover

Em ‘Opgdes’, clique no icone de remogao do langamento que deseja remover.

Langamento 4 Periodo da Turma Curriculo Etapas Opgdes
programa de pos 2024 1° 16/07/2024 - Cadigo: 149 Etapas agora fazem parte das sele¢des internas, na parte de gerenciar =4
ed. 16/07/2025 Curso: programa de pés (Teste ACAD) - Pés- lancamento

doutorado
Programa: Teste ACAD

Uma janela se abrira para que vocé confirme esta agéo, clicando no bot&o ‘Sim, excluir!’.

Vocé sera notificado, em tela, sobre o sucesso ou fracasso na remogéao do langamento.

GERENCIAR LANCAMENTOS DE EDICOES

Para acessar a tela de Gerenciar Langamento, acesse o menu de ‘Coordenacgéo’ -> ‘Langamento de Edi¢des’ ->
‘Listar’.

Para gerenciar um langamento, clique no icone ‘Gerenciar’ (engrenagem cinza) na linha do langamento
desejado.

Uma pagina ira se abrir, nela estara listado os tipos de sele¢des realizadas pelo coordenador, para realizar o
gerenciamento, clique no icone ‘Gerenciar’ na linha da sele¢éo desejada.

ID Tipo de Selegdo Descrigdo Periodo de Inscrigdo Opgodes

179 Aluno Especial Selegdo padrio 12/08/2022 - 12/08/2022 Eka

Na tela inicial, irdo aparecer todos os candidatos inscritos do langamento, assim como o seu e-mail. Ao lado
temos a etapa em que os candidatos se encontram e seu status. Por fim temos a opc¢ao de alterar o status do
candidato.

Acima temos as etapas: 'Aprovar documentos', 'Homologar inscrigbes', 'Selecionar aprovados' e ' Matricular'.
Para navegar entre elas, basta clicar em cima delas.



No caso do curso precisar de pagamento, a opgéo ‘Isentar’ aparecera em opgdes. Ao clicar nela, o candidato
sera isento de pagamento.

Ao clicar em 'Alterar Status' uma nova tela se abrira onde é possivel ao usuario controlar manualmente as
etapas e seus respectivos status em que um candidato se encontra.

Nessa tela aparecem informagdes do nome do aluno e do langamento, etapa e seu status e os documentos
enviados pelo candidato.

Para alterar a etapa e seu status é possivel ao usuario selecionar as opgdes clicando nas caixas de 'Etapa’ e
'Status Etapa’, respectivamente.

O usuario também pode verificar os documentos enviados pelo candidato. Para visualiza-lo, clique no icone de
'Visualizar Documento' (olho azul). Para aprovar o documento clique no Joinha azul, para recusar o documento,
clique no botao vermelho de recusar.

GERENCIAR SELECOES

APROVAR DOCUMENTOS

Os candidatos irdo aparecer nessa tela com a lista dos documentos necessarios ao lado.

Programa: Computacdo Aplicada Curso: Mestrado em Computacio Aplicada - Mestrado Académico  Curriculo: 26 (de21/11/2017 a-) Langamento: Mestrado em Computacio Aplicada 2023 2° ed

Aprovar documentos

Nome Documentos © Opgaes
Documentos Comprobatérios do Curriculo v/ Avaliar documentos
Ficha de Inscricio v/
Curriculo na Plataforma de Educagao Bisica v/
Documentos Comprobatérios do Curriculo €
Ficha de Inscricio €
Curriculo na Plataforma de Educagao Basica v/
Documentos Comprobatérios do Curriculo v/

Ficha de Inscrigao v i
Curriculo na Plataforma de Educacio Basica v/ 1

Ao lado do nome do documento ficardo alguns icones que representam o status de avaliagdo do mesmo:

Check: documento ja enviado pelo candidato;
Ampulheta: aguardando envio pelo candidato;
Reldgio: aguardando verificagao da coordenacéo;
Joinha: verificado e aprovado pela coordenagéao;
X: recusado pela coordenagao.

Para avaliar os documentos do aluno clique em 'Avaliar documentos'.

Também pode-se aprovar os documentos do aluno através da tela de 'Inscritos’, clicando no botéo 'Alterar
Status',

Na pagina que se abrir serdo listados todos os documentos enviados pelo aluno ao sistema.



Para visualizar um documento, clique no icone de 'Visualizar Documento' (olho azul). Para aprovar o documento
clique no Joinha, para recusar o documento, clique no botdo de Recusar.

Por fim, para que as alteragbes sejam concluidas, clique no botéo 'Atualizar'.
Caso a inscri¢cdo do candidato seja aprovada e seja necessario passar os candidatos para a etapa de
homologagdo manualmente, o status do candidato deve ser:

Etapa: Inscrigdo; Status: Aprovada.
Caso seja necessario verificar os dados pessoais cadastrados pelo candidato, clique no icone 'Dados Pessoais
do Candidato' localizado no topo da pagina de verificagdo de documentos.

Candidato Ral ﬁ

HOMOLOGAR INSCRICOES

Para os candidatos aparecerem nesta etapa, seu status deve ser o seguinte:
Etapa: Inscrigdo; Status: Aprovada. Os candidatos terdo seus status mudados para este ao serem aprovados na
etapa 'Aprovar documentos'.

Na tela de homologagéo irdo aparecer todos os candidatos que estiverem nessa etapa.

Para realizar a homologagao, basta clicar no slide dos candidatos que serdo homologados. A cor vermelha
significa que ndo serdo homologados e a cor verde significa que serao.
O edital sera gerado automaticamente ao clicar no botao 'Salvar'.

Gerenciamento d ela nga mentos 0 Lancamentos / Gerenciamento Lan¢amentos
€ Listar langamentos : :
Programa: Computacdo Aplicada Curso:  Computacdo Aplicada - Mestrado Académico Curriculo: 26 (de 07/12/2022 a 07/12/2023) Langamento: Teste Gerenciar
Configurar Edital
Nome CPF o
Daniel 09 c

Para configurar o edital, clique no botao 'Configurar Edital'. A seguinte janela ira aparecer, onde o usuario pode
acrescentar as informacdes desejadas. Além disso, um editor de texto sera aberto junto com o edital caso seja
necessario o acréscimo de mais informagdes.

Para realizar o download do edital como PDF ou imprimir, clique no icone 'Print', conforme imagem abaixo.
Para salvar como PDF, selecione a opgéo 'Salvar como PDF'.



SELECIONAR APROVADQOS

Para os candidatos aparecerem nesta etapa, seus status devem estar conforme abaixo:
Etapa: Homologagao; Status: Aprovada. Os candidatos terdo seus status atualizados para este ao serem
aprovados na etapa 'Homologar inscrigdes'.

Para a etapa de 'Selegao de aprovados' sdo consideradas as etapas de selegédo adicionadas na criagdo do
lancamento. Caso ndo seja necessaria nenhuma etapa de selegao, é possivel avancar o candidato de etapa
manualmente.

Ao entrar na tela de 'Selegéo de aprovados', todos os candidatos desta etapa irdo aparecer, com seu respectivo
nome, CPF e e-mail, assim como um campo para colocar uma nota para a etapa.

Para realizar a selegdo, basta clicar no slide dos candidatos que seréo selecionados. A cor vermelha significa
que nao serdo aprovados e a cor verde significa que seréo.
O edital sera gerado automaticamente ao clicar no botéo 'Salvar'.

Para configurar o edital, clique no botéo 'Configurar Edital'. A seguinte janela ira aparecer, onde o usuario pode
acrescentar as informacgbes desejadas. Além disso, um editor de texto sera aberto junto com o edital caso seja
necessario o acréscimo de mais informacgdes.

Para realizar o download do edital como PDF ou imprimir, clique no icone 'Print', para salvar como PDF,
selecione a opgao 'Salvar como PDF'.

MATRICULAR APROVADOS

Para os candidatos que passaram no sistema apareceram nessa etapa € necessario que seu status seja: Etapa:
Matricula; Status: Em Andamento. Esse status é atribuido automaticamente aos alunos que passaram pela
etapa 'Selecionar aprovados'.

Ao entrar na tela de matricula, sdo informados os candidatos que foram aprovados, assim como seu CPF, RG,
Email e situagéo.
E possivel ao usuario escolher qual o tipo do aluno que sera matriculado.

Para realizar a matricula, basta clicar nos slides dos candidatos que serdo matriculados. A cor vermelha
significa que n&o serdo matriculados e a cor verde significa que serdo.



Na sequéncia marque a caixinha que atesta a veracidade das informagdes prestadas caso tudo esteja correto.
Por fim, clique em 'Matricular' para finalizar o processo.

Ao fim deste processo os candidatos que foram matriculados terao o perfil de discente criado e ja poderéao
acessar o sistema ACAD pelo mesmo login que fizeram as inscri¢oes.

MATRICULAR APROVADOS COM CSV

Caso seja necessario matricular aprovados que ndo passaram pelas etapas anteriores do sistema, é possivel
adiciona-los via CSV.

Na tela de 'Matricular', clique no botéo 'Carregar CSV', conforme tela abaixo.

Ao clicar no botédo, uma janela ird se abrir contendo instrugdes e dicas sobre o arquivo. Um modelo esta
anexado neste FAQ com o nome modelo_candidatos.csv.

Para selecionar o arquivo, clique no botao escolher ficheiro. Feito isso, clique em Carregar. Assim os candidatos
serdo adicionados a lista de matricula.

Caso queira criar o arquivo, siga o seguinte modelo, criando uma planilha.
Lembrando que para o Tipo do Aluno: E -> Externos e R -> Remanejado.

Para salvar uma planilha como CSV, clique em ‘Salvar como’ e selecione a opgao ‘Texto CSV'.

DICAS

Caso esteja aparecendo uma linha ‘undefined’ ao carregar o arquivo CSV, abra o mesmo no bloco de notas e
apague a ultima linha que estard em branco e salve.

Para formatar o CSV, no caso de um CPF comegar com o numero 0, é necessario deixar o campo formatado
como texto. No LibreOffice isso se da pela seguinte sequéncia.

REABERTURA DE LANCAMENTO
Acesse a pagina de listagem de langamento de Edi¢des e clique em ‘Relangar’ conforme a imagem abaixo.

Langcamento 4 Periodo da Turma Curriculo Etapas Opgdes

programa de pés 2024 1° 16/07/2024 - Codigo: 149 Etapas agora fazem parte das selegbes internas, na parte de gerenciar aeCl
ed 16/07/2025 Curso: programa de pés (Teste ACAD) - Pés- langamento

doutorado

Programa: Teste ACAD



Na pagina que ira se abrir, edite os campos de 'Data de Inicio de Inscricdo' e 'Data Final da Inscri¢gdo' conforme
o periodo desejado para a reabertura.

Apos a edicao dos dados, clique em 'Relancar'.
Apos ser atualizado o periodo de inscrigdo, o langamento ja aparecera para os candidatos se inscreverem.

LINHA DE PESQUISA

CADASTRAR

Para cadastrar novas linhas de pesquisa, entre (clicando com o bot&o direito do seu mouse) no menu
‘Coordenagéao’ — ‘Linha Pesquisa’ — ‘Cadastrar’ situado no canto esquerdo da pagina.

Na pagina que ira se abrir, preencha os campos conforme a linha de pesquisa que deseja cadastrar.

No campo ‘Linha de Pesquisa’, digite o nome da nova linha de pesquisa:

Nos campos ‘Data Inicio' e 'Data Final' selecione as respectivas datas clicando no simbolo de calendario.

No campo 'Area de concentracdo', selecione a area de concentragéo a qual a linha de pesquisa faz parte.

Apds preencher todos os campos, clique no botédo ‘Cadastrar’ no canto inferior direito da pagina:

Vocé sera notificado, em tela, sobre o sucesso ou fracasso no cadastro da linha de pesquisa.

VISUALIZAR

Para visualizar as linhas de pesquisa cadastradas no sistema, entre (clicando com o bot&o direito do seu mouse)
no menu ‘Coordenagédo’ — ‘Linha Pesquisa’ — ‘Listar’ situado no canto esquerdo da pagina.

Na pagina que ira se abrir, a listagem de linhas de pesquisa sera apresentada.

Caso queira filtrar os dados, digite o que é desejado no campo 'Pesquisar’, conforme exemplo abaixo.




ALTERAR

Para alterar uma linha de pesquisa cadastrada no sistema, acesse a pagina de visualizagéo de linhas de
pesquisa.

EDITAR

Em ‘Opgdes’, cliqgue no icone de edigdo da linha de pesquisa que deseja editar:

Na pagina que ira se abrir, altere os campos necessarios relacionados a linha de pesquisa.
Ap0ds alterar todos os campos desejados, clique no botdo ‘Atualizar’, localizado no canto inferior direito da
pagina.

REMOVER

Em ‘Opgdes’, clique no icone de remogao da linha de pesquisa que deseja remover.

Uma janela se abrira para que vocé confirme esta agéo, clicando no bot&o ‘Sim, excluir!’.
Vocé sera notificado, em tela, sobre o sucesso ou fracasso na remogéo da linha de pesquisa

OFERTA DE DISCIPLINA

CADASTRAR

Para cadastrar novas ofertas de disciplinas, entre (clicando com o botao direito do seu mouse) no menu
‘Coordenagéao’ — ‘Ofertas de Disciplinas’ — ‘Cadastrar’ situado no canto esquerdo da pagina.

Na pagina que ira se abrir, selecione o curso da nova oferta de disciplina.
Os cursos que aparecerao serdo de acordo com o programa.

Em seguida clique em 'Buscar' para verificar se existe um curriculo vigente para o curso selecionado.
Caso exista um curriculo vigente, novos campos para o cadastro de uma nova oferta irdo aparecer na tela.
Caso néo exista um curriculo vigente, a mensagem: '‘N&o ha curriculo vigente para esse curso' ira aparecer.

Nos novos campos que irdo aparecer, preencha os campos conforme a oferta de disciplina que deseja cadastrar.

No campo 'Disciplina’, selecione a disciplina que deseja ofertar..



Caso a disciplina esteja cadastrada, mas nao esteja aparecendo, deve-se inseri-la no curriculo que foi escolhido
para o cadastro.

As disciplinas que aparecerdo para serem selecionadas séo respectivas ao programa que estao cadastradas.
A opcao selecionada deve aparecer no campo.

Para tornar essa oferta compartilhada, marque o campo 'Compartilhar'.
Caso essa opgao seja marcada, académicos de outros cursos poderao cursar essa oferta.

Compartilhar @

Caso a oferta a ser cadastrada seja referente a uma de topicos ou se a mesma precisar de uma informagéo
adicional, marque a opgao 'Detalhamento’. Um novo campo se abrira para colocar o nome do detalhamento.

Detalhamento @

Nos campos ‘Data Inicio Oferta’ e ‘Data Término Oferta’, selecione nos calendérios, respectivamente, a data
prevista de inicio e término da oferta.

As datas selecionadas devem aparecer nos campos, conforme exemplo abaixo.

Nos campos ‘Hora Inicio’ e ‘Hora Término’, selecione nos reldgios, respectivamente, a hora prevista de inicio e
término da oferta conforme o dia da semana, que deve ser selecionado no campo 'Dia da Semana'.
As horas selecionadas devem aparecer nos campos, conforme exemplo abaixo.

No campo 'Dia da Semana', selecione o dia da semana em que a oferta sera ofertada, combinando com seu
horério estabelecido acima.
A opcéo selecionada deve aparecer no campo.

Caso seja necessario adicionar outros horarios para mais dias da semana ou para um mesmo dia, clique em '+
Adicionar Horario' destacado em azul e repita os procedimentos de selecédo de hora e dia da semana acima na
nova linha de horario adicionada.

No campo 'Docente’, selecione o docente que ministrara essa oferta.

No campo 'Carga Horaria', insira a carga horario que o respectivo docente selecionado realizara na oferta.

Caso seja necessario o cadastro de mais de um docente na oferta, clique em '+ Adicionar Docente' destacado



em azul e repita os procedimentos de selecdo do docente e insercdo de sua carga horaria na nova linha de
docente adicionada.

Apds preencher todos os campos, clique no botédo ‘Cadastrar’ no canto inferior direito da pagina:

Vocé sera notificado, em tela, sobre o sucesso ou fracasso no cadastro da oferta.

O mesmo procedimento pode ser feito através da pagina 'Listar' do menu 'Ofertas de Disciplinas'.
Basta clicar em '+ Nova oferta' destacado em azul.

VISUALIZAR

Para visualizar as ofertas de disciplinas cadastradas no sistema, entre (clicando com o botéo direito do seu
mouse) no menu ‘Coordenagao’ — ‘Ofertas de Disciplinas’ — ‘Listar’ situado no canto esquerdo da pagina.

Na pagina que ira se abrir, a listagem de ofertas de disciplinas sera apresentada.

Caso queira filtrar os dados, digite o que é desejado no campo 'Pesquisar', conforme exemplo abaixo.

Para uma visualizag&o breve de uma oferta de disciplina, selecione o botéo 'Visualizar' em Opgoes.
Um quadro ira carregar com alguns detalhes da oferta.

DISCIPLINA CONCLUIDAS

Para visualizar as ofertas de disciplinas cadastradas no sistema, entre (clicando com o botao direito do seu
mouse) no menu ‘Coordenacao’ — ‘Ofertas de Disciplinas’ — ‘Listar Concluidas’ situado no canto esquerdo da
pagina.

Na pagina que ira se abrir, a listagem de ofertas de disciplinas concluidas sera apresentada.

Caso queira filtrar os dados, digite o que é desejado no campo 'Pesquisar’', conforme exemplo abaixo.

EDITAR PERIODOS



Para visualizar as atividades das ofertas que est&o ativas no sistema, entre no menu ‘Coordenagéo’ — 'Ofertas
de Disciplinas' — 'Gerenciar Atividade' situado no canto esquerdo da pagina.

Ofertas de disciplinas que estdo em grupos virdo com o home de seu grupo na coluna 'ldentificagédo’.

Para uma visualizagao detalhada de uma oferta especifica, clique no botao visualizar localizado ao lado do
nome da oferta.

Identificacdo Ofertas
Grupo Teste 08/07 Exercitationem in eu -- Teste 01/06 -- 26h -- Eletiva [CempartilhadaD

Exercitationem in eu -- Teste 01/06 -- 26h - Eletiva (Compartilhada)
Exercitationem in eu -- Teste 01/06 -- 26h -- Eletiva

Para editar o periodo de uma oferta, clique no botéo 'Editar' em 'Opcdes'.

Uma nova pagina ira se abrir, onde sera mostrada a oferta selecionada e seus periodos. Para visualizar mais
detalhes sobre ela, clique no icone de visualizagao.

Nos campos 'Inicio do periodo de matricula’, 'Fim do periodo de matricula' e 'Fim do periodo de aprovagao',
selecione nos calendarios, respectivamente, as datas do inicio e fim do periodo de matricula e de fim do periodo
de aprovagao que deseja alterar para a oferta.

As datas selecionadas devem aparecer nos campos, conforme exemplo abaixo.

Apods preencher todos os campos de datas, clique no botado ‘Atualizar’ no canto inferior direito da pagina.

Vocé sera notificado, em tela, sobre o sucesso ou fracasso da oferta

VISUALIZAR GRUPOS

Para visualizar os grupos de ofertas de disciplinas cadastradas no sistema, entre (clicando com o botao direito
do seu mouse) no menu ‘Coordenagéo’ — ‘Ofertas de Disciplinas’ — ‘Grupos’ situado no canto esquerdo da
pagina.

Na pagina que ira se abrir, a listagem dos grupos de ofertas de disciplinas sera apresentada.

Caso queira filtrar os dados, digite o que é desejado no campo 'Pesquisar’, conforme exemplo abaixo.



Para uma visualizagéo breve de uma oferta de disciplina, selecione o bot&o 'Visualizar' em Opgdes.
Um quadro ira carregar com alguns detalhes da oferta.

CRIAR GRUPO

Para criar um grupo de ofertas de disciplinas cadastrado no sistema, acesse a pagina de visualizagdo de grupos
de ofertas.
Na pagina de visualizagao, clique em '+Novo Grupo' destacado em azul.

Grupos

+ Novo grupo

Na pagina que ira se abrir preencha e selecione nos campos os dados desejados para 0 novo grupo.

No campo 'ldentificador do Novo Grupo', insira o nome desejado para identificar o grupo.

Logo abaixo existem dois quadros. O quadro da direita 'Ofertas Disponiveis' lista todas as ofertas que ainda
nao foram ofertadas disponiveis para o perfil do usudrio que esta utilizando.

No caso do coordenador, todas as ofertas que foram cadastradas em seu programa.

No campo 'ldentificador do Novo Grupo' coloque o nome que deseja para o grupo.

Para inserir as ofertas disponiveis no novo grupo, arraste-as do quadro direito para o quadro esquerdo
localizado abaixo do campo de identificador do novo grupo.

Para trocar de um quadro para o outro, basta clicar no retangulo de uma etapa e arrastar para o quadro
desejado.

No exemplo abaixo, a oferta 'Teste 08/07 -- 1 -- Curso Teste 08/07 -- Linha Teste 08/07 -- 10h -- Obrigatéria’
esta sendo movida para o novo grupo.

Novo Grupo

Teste grupo Ofertas disponiveis

Teste 08/07 - 02 -- Curso Teste 08/07 -- Linha Teste 08/07 -- 20h -- Obrigatéria

4 Quisguam veniam vol - Hic qui provident o -- Linha de Pesquisa do Daniel - 12h -
Obrigatéria @

m Teste 08/07 - 01 - Curso Teste 08/07 -- Linha Teste 08/07 -- 10h -- Obrigatéria




Novo Grupo

Teste grupo Ofertas disponiveis

Teste 08/07 - 02 -- Curso Teste 08/07 -- Linha Teste 08/07 -- 20h -- Obrigatéria @
Teste 08/07 - 01 - Curso Teste 08/07 -- Linha Teste 08/07 -- 10h -- Obrigatéria @

Quisguam veniam vol - Hic qui provident o -- Linha de Pesquisa do Daniel -- 12h —
Obrigatéria @

Salvar

Apds preencher os campos e quadros, clique no botédo 'Salvar' abaixo do quadro do novo grupo.

Vocé sera notificado, em tela, sobre o sucesso ou fracasso no cadastro do grupo.

Para uma visualizagédo breve de uma oferta de disciplina, selecione o botéo 'Visualizar' em Opc¢oes.
Um quadro ira carregar com alguns detalhes da oferta.

ALTERAR GRUPO

Para alterar um grupo de ofertas de disciplinas cadastrado no sistema, acesse a pagina de visualizagao de
grupos de ofertas.

EDITAR

Em ‘Opgdes’, cliqgue no icone de edigdo do grupo de ofertas de disciplinas que deseja editar.

Na pagina que ira se abrir, altere os campos necessarios relacionados ao grupo de ofertas de disciplinas.
Ap0s alterar todos os campos desejados, clique no botdo ‘Atualizar’, localizado abaixo do quadro das ofertas
do grupo.

Vocé sera notificado, em tela, sobre o sucesso ou fracasso na edi¢gdo do grupo de ofertas de disciplinas.

DESAGRUPAR

Em ‘Opgdes’, clique no icone de remogao do grupo de ofertas de disciplinas que deseja desagrupar.

Identificagdo do grupo Ofertas vinculadas Status
Eletivas Exercitationem in eu -- Teste 01/06 -- Teste 01/06 -- 26h -- Eletiva Inativo ek By

Exercitationem in eu -- Teste 01/06 -- Teste 01/06 -- 26h - Eletiva @
Exercitationem in eu -- Teste 01/06 — Teste 01/06 — 26h — Eletiva @&

Uma janela se abrira para que vocé confirme esta agdo, clicando no botéo ‘Sim, desagrupar!’.



Vocé sera notificado, em tela, sobre o sucesso ou fracasso na remocao da disciplina compartilhada.

OFERTAR

Em ‘Opc¢des’, clique no icone de oferta para ofertar um grupo de disciplinas, caso seu status seja ‘Inativo’.

Identificagdo do grupo Ofertas vinculadas Status
Eletivas Exercitationem in eu - Teste 01/06 - Teste 01/06 - 26h - Eletiva Inativo E’@

Exercitationem in eu -- Teste 01/06 -- Teste 01/06 -- 26h - Eletiva
Exercitationem in eu -- Teste 01/06 -- Teste 01/06 -- 26h - Eletiva

Uma nova pagina ird se abrir, onde serdo mostradas as ofertas do grupo selecionado. Para visualizar mais
detalhes sobre uma das ofertas, clique no icone de visualizagéo.

Nos campos 'Inicio do periodo de matricula’, 'Fim do periodo de matricula' e 'Fim do periodo de aprovagéao',
selecione nos calendarios, respectivamente, as datas do inicio e fim do periodo de matricula e de fim de periodo
de aprovagao que deseja para o grupo de ofertas.

As datas selecionadas devem aparecer nos campos, conforme exemplo abaixo.

Apds preencher todos os campos de datas, clique no botéo ‘Ofertar’ no canto inferior direito da pagina.

Caso a oferta ja esteja ofertada (status 'Ativo’), pode-se alterar as datas dos periodos de matricula e aprovagao
da oferta.

Caso este seja o caso, o icone de oferta sera substituido pelo icone de detalhes.
Para isso, basta clicar no icone de detalhes em 'Opg¢des'. A mesma pagina, que ao clicar no botédo de ofertar,
sera exibida.

Identificacdo do grupo Ofertas vinculadas Status
Grupo Teste 08/07 Exercitationem in eu - Teste 01/06 - Teste 01/06 - 26h -- Eletiva (Compartilhada) Ativo @

Exercitationem in eu - Teste 01/06 -- Teste 01/06 -- 26h -- Eletiva (Compartilhada)
Exercitationem in eu - Teste 01/06 - Teste 01/06 -- 26h -- Eletiva

OFERTAR

DISPONIBILIZANDO A OFERTA PARA MATRICULA



Ap0s ter cadastrado uma oferta, ela aparecera na listagem de ofertas como Inativa. Para ativa-la, e de fato

oferta-la, clique no reldgio verde.

Ofertas @

+ Nova oferta

Ofertas / Listar

Mostrar 10 registros~  Visuallzaggo~  Coplar Excel PDF  Imprimir
Pesquisar
Data Data
Disciplina Curriculo Inicio Término Docentesvinculados ~ Status ' Opgdes
+ Andre Mauricio Brinatti
Codigo: 42 + Andre Vitor Chaves de o
Atividades Experimentais para o Ensino Médio e Fundamental Curso: Mestrado Profissinal em Ensino de Fisica - 01/09/2023  31/12/2023 Andrade Inativa - 2
Mestrado Profissionalizante + Silvio Luiz Rutz Da Silva m
Cédigo: 96
8 foded J
CULTURA CORPORAL: DANCA NA BNCC - Curso: Curso de Pos Graduagdo Lato Sensu em 20/05/2023 07/07/2023 Inativa ™
Educagao Fisica Escolar - Especializacdo
Codigo: 88 « Renan Fagundes de °Z0
EDUCAGAO DECOLONIAL TRANSGRESSIVA E INTERCULTURALIDADE Curso: Especializagao em Lingua e Ensino: 29/05/2023  27/06/2023 Souza Inativa —
Interculturalidade - Especializacio u
Codigo: 42
.S o
Estagio supervisionado Curso: Mestrado Profissinal em Ensino de Fisica - 01/00/2023  31/12/2023 °* SivioLuizRuzDasiva 455 ; °

Mestrado Profissionalizante

— - - PR . . Cédigo: 42

ADICIONANDO PERIODOS DE MATRICULA E APROVAGAO

Ap0s clicar no botéo de ofertar, a tela para definir os periodos em que a oferta ficara disponivel para matricula
dos alunos se abrira. Preencha de acordo com as suas necessidades e clique em Ofertar

GERENCIAR ATIVIDADE

Para visualizar as ofertas de disciplinas cadastradas no sistema, entre (clicando com o botéo direito do seu
mouse) no menu ‘Coordenagdo’ — ‘Ofertas de Disciplinas’ — ‘Gerenciar Atividade’ situado no canto esquerdo
da pagina.

Na pagina que ira se abrir, a listagem de ofertas ja ofertadas sera apresentada.
Para editar seu periodo de aprovacgao, clique no botéo 'Editar' na oferta desejada.

Identificagao Ofertas Periodo de matricula v Aprovagao Opgdes

Até 30/08/2023 _o

8 Pesquisa Orientada -- 30h - @ 21/08/2023 -- 25/08/2023

Apos clicar em 'Editar' vocé sera redirecionado para a pagina de edicao de periodos.

Nos campos 'Inicio do periodo de matricula', 'Fim do periodo de matricula' e 'Fim do periodo de aprovacéo',
selecione nos calendarios, respectivamente, as datas do inicio e fim do periodo de matricula e de fim do
periodo de aprovacado que deseja alterar para a oferta.

Apos isso, salve




AREA DE CONCENTRACAO

CADASTRAR

Para cadastrar novas areas de concentracéo, entre no menu ‘Coordenacdo’ — ‘Area Concentragio’ —
‘Cadastrar’ situado no canto esquerdo da pagina.

Na pagina que ira se abrir, preencha os campos conforme a area de concentragdo que deseja cadastrar.

No campo ‘Area de Concentragéo’, digite o nome da nova area de concentragao.

Nos campos 'Data Inicio' e 'Data final' coloque as respectivas datas clicando no simbolo de calendario e as
selecionando.

Em ‘Linhas de Pesquisa’, adicione linhas de pesquisa relacionadas a area de concentragéo clicando na opgéo ‘+
Adicionar linha de pesquisa’. No campo ‘Nome da Linha de Pesquisa’, digite 0 nome da nova linha de pesquisa.
Para remover uma linha de pesquisa relacionada a area de concentragao, clique na opgéo ‘- Remover linha de
pesquisa’ localizada logo acima da respectiva linha de pesquisa.

Apo6s preencher todos os campos, clique no botéo ‘Cadastrar’ no canto inferior direito da pagina:

Vocé sera notificado, em tela, sobre o sucesso ou fracasso no cadastro da area de concentragéo.

O mesmo procedimento pode ser feito através da pagina 'Listar' do menu 'Areas de Concentragao'.
Basta clicar em '+ Nova area de concentragao' destacado em azul.

VISUALIZAR

Para visualizar as areas de concentracéo cadastradas no sistema, entre no menu ‘Coordenacéo’ — ‘Area
Concentragéo’ — ‘Listar’ situado no canto esquerdo da pagina.

Na pagina que ira se abrir, a listagem de areas de concentracdo sera apresentada.
Caso queira filtrar os dados, digite o que é desejado no campo 'Pesquisar’.

ALTERAR

Para alterar uma area de concentracédo cadastrada no sistema, acesse a pagina de visualizacdo de areas de
concentragao.



EDITAR
Em ‘Opgdes’, cliqgue no icone de edigdo da area de concentragdo que deseja editar:

Na pagina que ira se abrir, altere os campos necessarios relacionados a area de concentragéo .
Apods alterar todos os campos desejados, clique no botdo ‘Atualizar’, localizado no canto inferior direito da
pagina.

Vocé sera notificado, em tela, sobre o sucesso ou fracasso na edigdo da area de concentragao.

REMOVER
Em ‘Opgdes’, cliqgue no icone de remocéo da area de concentragdo que deseja remover.
Uma janela se abrira para que vocé confirme esta agao, clicando no botao ‘Sim, excluir!’:

Vocé sera notificado, em tela, sobre o sucesso ou fracasso na remogao da area de concentragao.

DOCENTES

VISUALIZAR DISCIPLINAS

DISCIPLINAS ATIVAS

Para um docente visualizar suas disciplinas ativas no sistema, entre (clicando com o botdo direito do seu
mouse) no menu ‘Area do Docente’ — ‘Disciplinas Ativas’ situado no canto esquerdo da pagina.

OBS: o docente deve estar logado com o perfil de acordo com o programa em que o curso desejado esta
vinculado.

Na pagina que ira se abrir, a listagem das disciplinas ativas do programa em que o docente esta vinculado sera

mostrada.

Essa pagina contém informagdes sobre o0 nome da disciplina, o curso em que a mesma esta sendo ministrada,
seu calendario, cargas hordrias previstas e ja ministradas e um botdo que concedera acesso ao gerenciamento

de uma disciplina desejada.

Na barra cinza acima dessas informacdes, é possivel ao usuario a filtragem de informacgdes, tais como o numero

de registros que aparecerao por pagina e a selecao de campos que se deseja mostrar.
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Mostrando de 1 até 1 de 1 registros

DISCIPLINAS CONCLUIDAS

Para um docente visualizar suas disciplinas concluidas no sistema, entre (clicando com o botao direito do seu
mouse) no menu ‘Area do Docente’ — ‘Disciplinas Concluidas’ situado no canto esquerdo da pagina.

OBS: o docente deve estar logado com o perfil de acordo com o programa em que o curso desejado esta
vinculado.

Na pagina que ira se abrir, a listagem das disciplinas do programa em que o docente esta vinculado sera
mostrada.

Essa pagina contém informagdes sobre o0 nome da disciplina, o curso em que a mesma foi ministrada, seu
calendario, cargas horarias e um botdo que concedera acesso ao gerenciamento de uma disciplina desejada.

GERENCIAR DISCIPLINA

Para um docente gerenciar uma disciplina especifica, primeiramente ele deve entrar na pagina de visualizagéo
de disciplinas.

Ao acessar a pagina inicial, o docente tera a visualizagao de suas disciplinas. Para acessar uma delas, deve-se
clicar no icone de uma folha com caneta azul que esta localizado na parte direita da linha em que a disciplina se
encontra, na coluna 'Gerenciar', conforme imagem abaixo demonstra.
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Ao clicar nesse, o usuario é levado a pagina do gerenciamento de disciplina.

PROGRAMA DE DISCIPLINA

Para visualizar o Programa previamente enviado, deve clicar no icone ‘Visualizar Programa da Disciplina’.

Gerenciar Disciplinas @

Disciplina: disciplina teste pos (teste acad)Eﬁ 5

Para enviar o programa da disciplina, deve-se clicar no icone ‘Enviar Programa da Disciplina’.

Gerenciar Disciplinas @

Disciplina: disciplina teste pés (teste acad) @{EE B

Uma janela ira aparecer pedindo para o usuario selecionar o arquivo que deseja ser enviado. Na sequéncia,
clique em ’'Salvar’ para o arquivo ser enviado. Vale lembrar que o arquivo deve ser um PDF.

OBTER EMAILS DOS ALUNQOS
Para gerar um arquivo contendo todos os E-mails dos alunos, clique no botado ‘Gerar arquivo com E-mails da
Turma’.

Gerenciar Disciplinas @

e

Disciplina: disciplina teste pos (teste acad) @ E|8 |



RELATORIO DE TURMA

Para gerar o Relatério de Turma, deve-se clicar no botdo ‘Gerar Relatério de Turma’.

Gerenciar Disciplinas @

Disciplina: disciplina teste poés (teste acad) @ EE

Em seguida, uma nova janela ira se abrir no seu navegador contendo o Relatério.

DISCIPLINAS NAO ESPECIFICAS

Caso a disciplina ndo seja especifical, temos informacdes sobre as aulas ja ministradas, sua data, sua carga
horaria e seu conteudo.

Também temos opgdes para lancar uma nova aula, editar, excluir e lancar frequéncia para uma aula ja criada e a
opgao de atribuir notas aos alunos desta disciplina.

Na barra cinza acima dessas informagdes, é possivel ao usuario a filtragem de informagdes, tais como o numero
de registros que aparecerao por pagina e a selegdo de campos que se deseja mostrar.

OPCOES

Temos trés icones na coluna de opgdes. De esquerda para a direita; Langar Frequéncia (relégio verde), Editar
Aula (papel e caneta azuis) e Excluir Aula (lixeira vermelha). Cada um desses icone fara tal agéo para a aula
(linha) desejada

Opgoes ©
O m
Ao clicar no icone de Langar Frequéncia, o usuario é levado a pagina de langar frequéncias.

Opgoes ©

O @

Ao clicar no icone de Editar Aula, o usuario é levado a pagina de edi¢gdo de uma aula ja lancada.

Opcoes &

Ao clicar no icone de Excluir Aula, o usuario exclui a aula desejada e recebe uma confirmagéo da agéo.



Opcoes ©
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DISCIPLINA ESPECIFICAS

Caso a disciplina seja do tipo especifica, ndo sera possivel langar aulas e teremos o botao de ‘Atribuir
Desempenho’

Gerenciar Disciplinas @ Minhas Disciplinas / Gerenciar

Disciplina: Estagio de Docéncia do Mestrando @ H & §

Atribuir Desempenho

Mostrar 10 registros - Visualizagio ~  Copiar €SV Excel PDF  Imprimir
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Nenhum registro encontrado

Mostrando 0 até 0 de 0 registros

LANCAR FREQUENCIA

Para lancar ou editar a frequéncia de uma aula, entre na pagina de geréncia de disciplinas da disciplina
desejada.

Nesta pagina, deve-se clicar no botéo 'Editar Frequéncia' (relégio verde), que estéa localizado na linha da aula
desejada na coluna de Opg¢des, conforme imagem abaixo.

Se o reldgio estiver amarelo: a frequéncia n&o foi langada.
O reldgio verde serve para edi¢do de frequéncia ja langada e o vermelho para excluir.

Ao clicar nesse botao, o usuario é levado a pagina de langamento de frequéncias. Nessa pagina deve-se
preencher os campos de falta conforme na aula.

Nesta tela aparecerdo alguns dados da aula, como sua data e seu conteudo. Caso a frequéncia da aula ja tenha
sido langada anteriormente, o niUmero de faltas previamente cadastrado sera mostrado no campo 'Falta'.



No mesmo campo de 'Falta’ selecione a quantidade de faltas que o aluno teve naquela aula. Esse nimero é
mostrado de acordo com a quantidade de horas cadastrado na aula.

AS FALTAS SAO LANGCADAS/ATUALIZADAS AUTOMATICAMENTE NAO E NECESSARIO CLICAR
EM NENHUM LUGAR APOS INSERIR OS DADOS PARA CONFIRMAGAO QUE TAL ACAO
OCORRA

LANCAR AULA

Para langar uma nova aula, entre na pagina de geréncia de disciplinas da disciplina desejada.
Nesta pagina, deve-se clicar no botéo ‘Lancar Aula’, que esta localizado abaixo do nome da disciplina.

OBS: DISCIPLINAS COM CARACTERISTICAS ESPECIFICA NAO POSSUEM DIARIO DE CLASSE

Gerenciar Disciplinas @ Minhas Disciplinas | Gerenciar

Disciplina: disciplina teste pos (teste acad) @ BB B

Construtor de Pesquisa

Adicionar Condigao

Ao clicar nesse botao, o usuario é levado a pagina de langamento de uma nova aula. Nessa pagina deve-se
preencher os campos conforme a aula que deseja cadastrar.

No campo 'Data’, clique no icone de calendario e coloque a data em que a aula foi/esta sendo ministrada. A data
atual vem como padrado. O usuario ndo pode cadastrar uma data superior a data atual. As datas disponiveis para
o langamento de aulas sdo de acordo com as datas de inicio e fim da oferta que foram previamente cadastradas
pelo coordenador.

No campo ‘Horas’, coloque quantas horas serdo ministradas nesta aula. O maximo consecutiva por aula é 4

No campo ‘Conteudo’, coloque uma breve descri¢do do contetdo ministrado nessa aula.

Conforme legenda da péagina, os campos marcados com um asterisco sdo obrigatérios.

Apos preencher todos os campos, clique no botédo ‘Cadastrar’ para langar uma nova aula.

Vocé sera notificado em tela do sucesso ou ndo da agéo. Caso queira cancelar, aperte o botao 'Cancelar'.

ATRIBUIR NOTAS E CONCEITOS



Para atribuir ou editar notas/conceitos aos alunos, entre na pagina de geréncia de disciplinas da disciplina
desejada.

Caso a disciplina seja especial, prossiga para atribuir desempenho.

Nesta pagina, deve-se clicar no botéo 'Atribuir Notas', que esta localizado abaixo do nome da disciplina.

Ao clicar nesse botao, o usuario é levado a pagina de atribuicdo de notas.

Essa pagina contém informagdes sobre o0 nome da disciplina, o RA e os nhomes dos alunos, sua média, 0 campo
para conceito, porcentagem de frequéncia e a condigdo (A para aprovado e R para reprovado).

No campo 'N1' devera ser colocada a nota 1 do aluno desejado. No campo 'N2' devera ser colocada a nota 2 e
no campo 'NE' devera ser colocada a nota do exame, se necessario. No campo 'Conceito’ selecione o conceito
desejado para o aluno.

Os campos 'Média' e 'Condig¢ao’ serdo atualizados automaticamente ao serem colados valores de nota.

AS NOTAS/CONCEITOS SAO LANGADAS/ ATUALIZADAS AUTOMATICAMENTE! NAO E NECESSARIO
CLICAR EM NENHUM LUGAR APOS INSERIR OS DADOS PARA CONFIRMAR TAL AGAO.

Caso o check de confirmagéao fique em cima da nota, recomendamos diminuir o zoom da pagina. No momento,
NE esta sendo considerada como nota de Exame. Caso sua disciplina ndo possua exame nao preencha essa
nota! No momento, os conceitos sdo0 meramente ilustrativos e ndo serdo levados em consideragao no calculo de
aprovagao/reprovagao dos alunos.

Legenda de conceitos:

A = Excelente.

B = Bom.

C = Regular.

D = Reprovado.

| = Incompleto (Disciplina interrompida, refazer no periodo de 3 meses).
S = Suficiente.

NS = Nao-Suficiente.

T = Transferéncia (Disciplina cursada fora do Programa).

ATRIBUIR DESEMPENHO (DISCIPLINAS ESPECIFICAS)

Para atribuir ou editar conceitos aos alunos de disciplinas especiais, entre na pagina de geréncia de disciplinas
da disciplina desejada.

Nesta pagina, deve-se clicar no botao 'Atribuir Desempenho’, que esta localizado abaixo do nome da disciplina.

Ao clicar nesse botao, o usuario é levado a pagina de atribuigdo de notas.
Essa pagina contém informagdes sobre o nome da disciplina, o RA e nome dos alunos, porcentagem de



frequéncia, condigéo (A para aprovado e R para reprovado) e o campo para conceito.

No campo 'Conceitos’ selecione o conceito desejado para o aluno. Caso o conceito ndo seja suficiente, 0 campo
"Justificativa de insuficiéncia’ ira se abrir para o docente registrar o motivo da insuficiéncia.

OS CONCEITOS SAO LANGADOS/ATUALIZADOS AUTOMATICAMENTE! NAO E NECESSARIO
CLICAR EM NENHUM LUGAR APOS INSERIR OS DADOS PARA CONFIRMAR TAL AGAO.

Legenda de conceitos:

S = Suficiente. (Sera considerado 100% de frequéncia)

NS = Nao-Suficiente. (Sera considerado 0% de frequéncia)

| = Incompleto (Disciplina interrompida, refazer no periodo de 3 meses).
T = Transferéncia (Disciplina cursada fora do Programa).

ALTERAR AULA

Para alterar uma ja cadastrada no sistema, acesse a pagina de geréncia da disciplina desejada.

EDITAR FREQUENCIA

Em ‘Opc¢des’, clique no icone de editar frequéncia.

Opgdes @

[Cleca

Ao clicar nesse botao, o usuario é levado a pagina onde podera editar as frequéncias dos alunos.
Essa pagina contém informagdes sobre o RA e nome dos alunos, quantidade de faltas, e saldo de horas do
aluno.

EXCLUIR FREQUENCIA

Em ‘Opgdes’, clique no icone de excluir frequéncia.

Opgdes @

". ..

Uma janela se abrira para que vocé confirme esta agéo, clique no bot&o ‘Sim, excluir!”.

EDITAR AULA



Em ‘Opgdes’, clique no icone de edigao de aula do tipo que deseja editar.

Opg¢des @

o oZk

Na pagina que ira se abirir, altere os campos necessarios relacionados a aula.
Para preencher os campos de aula, visualizar tutorial de como preencher os campos de aula.
Apos alterar todos os campos desejados, clique no botéao ‘Atualizar’.

REMOVER AULA

Em ‘Opgdes’, clique no icone de remogao do tipo que deseja remover

Opgdes ©

oodi]

Vocé sera notificado, em tela, sobre o status da remogéo do tipo.

OBS: AULAS COM FREQUENCIA JA LANCADAS NAO PODEM SER EXCLUIDAS! CASO TENHA
ACONTECIDO ALGUM REALIZAR A EXCLUSAO DE FREQUENCIA EM ANTECIPADO, OU ENTRAR
CONTATO COM O NTI.

ORIENTADOR - APROVAGAO DE DISCIPLINA

Para acessar a tela ‘Aprovar Disciplinas’, acesse o menu de “Area do Docente" -> ‘Aprovar Disciplinas”.

Ao acessar essa pagina, serdo exibidos os discentes que estdo sendo orientados pelo usuario e suas
respectivas ofertas escolhidas.

Para o orientador aprovar a pré-matricula de um aluno deve-se um check na caixinha ao lado da(s) disciplina(s)
e clicar em ‘Aprovar’, conforme mostra a imagem abaixo, vale ressaltar que o aluno néo estara,
automaticamente matriculado nas ofertas,a efetivagdo da matricula s6 ocorre quando o coordenador programa
aprovar as mesmas.

Para selecionar todas as disciplinas do aluno, selecione o check 'selecionar todas do aluno’.

OBS: Apos a aprovagéo ou rejeigdo, os icones aparecerdo ao lado da linha de pesquisa da oferta indicando qual
acao foi tomada.
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Para visualizar mais detalhes da disciplina, cligue no icone "Ver detalhes' conforme imagem abaixo.

Para visualizar mais detalhes da disciplina, clique no icone ‘Ver detalhes’ conforme a imagem abaixo.
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e [ Mineracdo de Dados Agricolas @&

DISCENTES

SOLICITACOES

Para acessar a aba de solicitagdes, clique no menu ‘Area do aluno ‘-> ‘Solicitacdes’. Na pagina que se abrir, as
solicitagdes disponiveis serdo listadas. O tutorial dessas solicitagdes esta abaixo.

Exercicio Domiciliar

O discente deve fazer o download dos documentos 'Regulamento de Regime Domiciliar' e 'Requerimento de
Regime Domiciliar' disponiveis em anexo, realizar suas leituras e preencher o arquivo de requerimento.

Em seguida deve-se criar um processo SEl em htips://sisei.apps.uepg.br/protocolo-digital com a opgéo de
'Solicitagdes Gerais'. Neste processo SEI, preencha o campo 'Descrigdo simplificada do assunto' com
'Solicitagao de exercicio domiciliar pés-graduagao'. Na solicitagao, informe o curso, o motivo da solicitagéo,
adicione em anexo o documento do requerimento preenchido e envie a solicitagdo, guardando o niumero do
processo criado.

Para finalizar, no ACAD, clique no botao abaixo 'Solicitagéo' no card 'Exercicio Domiciliar'. Na janela que se
abrir, preencha o campo com o numero do processo SEI criado e clique em ‘Enviar’.

TRANCAMENTO DE CURSO


https://sisei.apps.uepg.br/protocolo-digital

O discente devera gerar um processo SEl em SE| UEPG para coordenagéo do curso com a solicitagdo do
trancamento de curso. Essa solicitacdo deve conter o nome do discente, RA, curso e o periodo em que o aluno
deseja trancar o curso.

Valem ressaltar os seguintes pontos:

O trancamento s6 podera ser realizado apds 180 dias do comeco da turma.

Alguns cursos nao aceitam trancamento, verifique com a coordenagao.

Verifique também qual o periodo maximo de trancamento com sua coordenagéo.

Ao trancar o curso, o aluno sera desmatriculado de todas as ofertas ativas que possuir. As ofertas ja
concluidas permaneceréo inalteradas;

e Caso seja necessario destrancar o curso antes da data final de trancamento prevista, sera necessario
gerar um novo protocolo SEI.

DADQOS PESSOAIS/INFORMACOES DO HISTORICO ESCOLAR

Dados Pessoais

Ao entrar no sistema pela primeira vez é requisitado ao candidato o preenchimento dos dados pessoais.

Caso algum dado pessoal esteja errado ou faltando, entre em contato com a coordenagdo com os dados a
serem inseridos/corrigidos.

Suficiéncia em lingua estrangeira

O académico devera gerar um processo SEl em SEI UEPG para coordenagéo do curso com a solicitagéo.

Ao abrir o site do SEI, escolha a opgéo 'Solicitagdes Gerais'. Preencha seus dados pessoais e no campo
‘Descri¢édo simplificada do assunto' escreva: 'Suficiéncia em lingua estrangeira - (nome do curso)'.

No campo 'Sua Solicitagédo' informe novamente seu curso e RA, a lingua estrangeira, 6rgdo, avaliagdo e data de
exame. Anexar documento(s) que comprove(m) esses dados e que comprove(m) a suficiéncia na(s) lingua(s)
estrangeira(s).

Aproveitamento de Disciplina

As disciplinas que foram aproveitadas de outros locais/programas estarao listadas juntamente com as
disciplinas cursadas normalmente no curso.

Atividades Programadas

O académico devera gerar um processo SEl em SEI UEPG para coordenagéo do curso com a solicitagio.


https://sisei.apps.uepg.br/protocolo-digital
https://sisei.apps.uepg.br/protocolo-digital
https://sisei.apps.uepg.br/protocolo-digital

Ao abrir o site do SEI, escolha a opgao 'Solicitagdes Gerais'. Preencha seus dados pessoais e no campo
'Descricao simplificada do assunto' escreva: 'Atividades Programadas - (home do curso)'.

No campo 'Sua Solicitagédo' informe novamente seu curso e RA e as informagdes sobre a atividade, assim
como quantos créditos a mesma atribui. Anexar documento(s) que comprove(m) esses dados.

Demais dados

Os dados pessoais presentes no historico sdo os mesmos preenchidos ao realizar a inscricdo no curso.

O campo de orientador sera preenchido assim que a coordenagao atribuir um orientador ao aluno no sistema.
Os campos de banca de qualificagdo, banca de defesa e/ou trabalho de conclusao serdo preenchidos pela
coordenacao assim que as mesmas forem realizadas.

O campo 'Avaliagcéo' sera preenchido pela PROPESP assim que o aluno concluir o curso.

Para o restante (tais como linha de pesquisa, area de concentragéo etc), entre em contato com a coordenagao
do curso para que a mesma preencha esses dados.

APROVEITAMENTO DE DISCIPLINAS

O académico devera gerar um processo SEl em SEI UEPG para coordenagao
do curso com a solicitagao.

Ao abrir o site do SEI, escolha a opgao 'Solicitagdes Gerais'. Preencha seus dados pessoais € no campo
'Descrigao simplificada do assunto' escreva: 'Aproveitamento de Disciplina - (nome do curso)'.

No campo 'Sua Solicitagéo' informe novamente seu curso e RA, qual disciplina vocé deseja realizar o
aproveitamento, onde foi cursada, professor(es), carga horaria, média e/ou conceito e % de frequéncia. Anexar
documento(s) que comprove(m) esses dados e que comprove(m) que a disciplina foi cursada e que podera ser
aproveitada.

Ao ser aprovado o aproveitamento, a disciplina ira aparecer no menu '‘Minhas Disciplinas' no painel 'Disciplinas
via Aproveitamento’.

MATRICULA NAS DISCIPLINAS

Para efetuar a matricula nas disciplinas, a coordenacgao de curso devera ofertar as disciplinas.
Apos ofertadas as disciplinas pela coordenacgao, as mesmas aparecerao na area do aluno em "Ofertas de
Disciplinas".

Nessa pagina, serdo listadas todas as disciplinas ja ofertadas pela coordenacgdo que estdo dentro do periodo
de inscrigéo.
OBS: o periodo de aprovacgao das disciplinas podera ser maior que o periodo de inscrigcao.

Selecione as disciplinas desejadas marcando o check ao lado. Caso seja necessério adicionar observagoes,
escreva-as no campo 'Observagdes'.
Para requisitar a matricula clique em 'Requisitar Matricula'.


https://sisei.apps.uepg.br/protocolo-digital

Para que a matricula na disciplina seja concluida, a mesma deve passar pela pré-aprovagao do Orientador e da
aprovagéo da Coordenacgao.

Apds a requisicao de matricula, as disciplinas irdo aparecer nessa mesma tela no painel 'Ofertas em que vocé
esta pré-matriculado'.

Caso nao visualize as disciplinas requisitadas apés o periodo de aprovagao no menu 'Minhas disciplinas', entre
em contato com a Coordenagao do curso.

Para visualizar alguns detalhes da disciplina, clique no icone 'Visualizar'.

Ofertas em que vocé esta pre-matriculado

V4
¢ (codigo: 1171) Pesquisa Orientada [BOhD

GERAR CARTEIRINHA

Para acessar a tela de carteirinhas, acesse o menu 'Area do Aluno' -> 'Carteirinha'.

Caso seja sua primeira vez acessando a pagina para enviar a foto, clique no botao 'Clique aqui para enviar sua
foto'. Caso ja tenha enviado a foto e ela ja tenha sido aprovada, prossiga para o fim do texto deste FAQ.

Ap6s clicar no botao, sera exibido um texto com observagdes para o envio de foto. Sdo as seguintes:

Sem é6culos escuros.

Sem boné.

Fundo claro.

Foto de rosto padrdo documento oficial.
Formato Retrato.

Formatos de arquivo permitidos: jpg, jpeg, png.
Tamanho de arquivo maximo: 2MB.

Para enviar a foto, clique em 'Escolher ficheiro' e selecione o arquivo da imagem, seguindo as observagbes de
envio. Em seguida, clique em 'Enviar' para enviar a foto.

A foto serd mandada para aprovagao por parte do coordenador e a pagina sera atualizada.
Agora sera possivel ao discente ver, excluir ou enviar uma nova foto, conforme imagem abaixo. Caso seja
necessario enviar uma nova foto, seguir as observagdes que foram descritas acima.

Apods a aprovagao ou negacgao do coordenador, a pagina ird se alternar. Caso a foto tenha sido recusada,
aparecera um texto com o motivo da recusa e o botao para novo envio da foto.

Apods o envio da nova foto, aguarde uma nova verificagao do coordenador.



Caso a foto tenha sido aceita, uma mensagem de aprovagao aparecera na pagina 'Carteirinha'. Para gerar a
carteirinha, clique no botao 'Clique aqui para gerar sua carteirinha' e um PDF ira baixar.

E possivel enviar uma nova foto clicando em 'Enviar nova foto'. Apds o envio da nova foto, aguarde uma nova
verificagdo do coordenador.

Caso a nova foto seja recusada, ainda é possivel gerar a carteirinha com a foto velha, caso tenha sido aceita.

GERAR DOCUMENTQOS

Para um discente (aluno) visualizar seus documentos no sistema, entre (clicando com o botéo direito do seu
mouse) no menu ‘Area do Aluno’ — ‘Documentos’ situado no canto esquerdo da pagina.

Na pagina que ir se abrir, a listagem dos documentos sera mostrada.

Documentos @

& Certiddo de Matricula
& Extrato de Matricula

& Historico Escolar

Para acessa-los, basta clicar em cima deles. Uma nova aba ird se abrir onde o documento sera exibido.
Para fazer o download do mesmo, clique no icone de download, conforme imagem abaixo.

VISUALIZAR CONTEUDO DE UMA DISCIPLINA

Para acessar as aulas langadas de uma disciplina, entre na pagina de visualizac&o de disciplinas.
Nesta pagina, deve-se clicar no botdo de aula (livro cinza) que esta localizado na linha da disciplina desejada na
coluna de Conteudo.

Minhas Disciplinas @

Alunos / Minhas Disciplinas
Mostrar 10 registros ~  Visualizagdo~  Copiar €SV Excel PDF  Imprimir

Pesquisar
Disciplina Calendario Carga Horaria Faltas Nota 1 Nota 2 Nota E Média %Freq Cond. Contetdo @ *

Banco de Dados 12/22-07/23  28h/ash 5 9 8 - 850 89% Aprovado @E/



Ao clicar nesse botao, uma nova pagina sera aberta. Nessa pagina o aluno encontra as aulas ministradas.
Nesta pagina temos informagdes sobre as aulas ja ministradas: data, sua carga horaria, carga horaria
presenciada e seu conteldo.

Na barra cinza acima dessas informacgdes, € possivel ao usuario a filtragem de informagdes, tais como o numero
de registros que aparecerdo por pagina e a selegdo de campos que se deseja mostrar.

Para acessar o Programa da Disciplina, deve-se clicar no botéo de visualizar (olho cinza) na linha da disciplina
desejada na coluna de Conteudo.

VISUALIZAR DISCIPLINAS

Para um discente (aluno) visualizar suas disciplinas no sistema, entre (clicando com o bot&o direito do seu
mouse) no menu ‘Area do Aluno’ — ‘Minhas Disciplinas’ situado no canto esquerdo da pagina.

Na pagina que ira se abrir, a listagem das disciplinas do curso em que o discente esta vinculado sera mostrada.
Essa pagina contém informagdes sobre o0 nome da disciplina, seu calendario, cargas horarias ja
ministradas/previstas, notas, média, porcentagem de frequéncia, condi¢cdo e um botdo que concedera acesso as
aulas ja ministradas.

Na barra cinza acima dessas informacdes, é possivel ao usuario a filtragem de informacgdes, tais como o numero
de registros que aparecerao por pagina e a selegdo de campos que se deseja mostrar.

Minhas Disciplinas @

Alunos / Minhas Disciplinas

Mostrar 10 registros ~  Visualizagdo~  Copiar €SV Excel PDF  Imprimir

Pesquisar

Disciplina 4 Calendario Carga Horaria Faltas Nota 1 Nota 2 Nota 3 Média Conceito %Freq Cond. Contetido @
Estagio de Docéncia do Mestrando 08/23-12/23 0h/15h o - - - [ - 100 Em curso om
Gestdo de Dados Nao Convencionais 08/23-12/23 2 h/30h 0 - - - [ - 100 Em curso omnm
Mineracdo de Dados Agricolas 08/23-12/23 0h/60h Q - - - 0 - 100 Em curso onm

Mostrando de 1 até 3 de 3 registros

Anterior Préximo



ACESSO NO SISTEMA ACAD PARA
NOVOS ACADEMICOS

Candidatos selecionados e matriculados no sistema ACAD, podem ter acesso ao seu RA e senha das seguintes
maneiras:

Nao sei meu RA:

1- Solicite ao Coordenador do Programa;

2- acesse os sistemas ACAD com o seu login e senha de candidato, no menu "Area do Aluno / Documentos",
abra qualquer um dos documentos, nele estara informado o RA.

3- Na pagina principal da UEPG no icone Usuarios SGI (uepg.br), acesse "esqueci meu usuario”, digite seu CPF
e clique em "enviar". Serdo mostradas as op¢des de envio de recuperagéo de dados conforme informado no
formulario de inscrigdo no Sistema ACAD.

Nao sei minha senha:

1- Na pagina principal da UEPG no icone Usuarios SGI (uepg.br), acesse "esqueci minha senha", digite seu
usuario (RA) e clique em "enviar". Serdo mostradas as opgdes de envio de recuperagédo de dados conforme
informado no formulario de inscrigdo no Sistema ACAD.


https://sgi.apps.uepg.br/login
https://sgi.apps.uepg.br/login

