2.

2.1. CADASTRAR DISCIPLINAS

GERAGAO DE DISCIPLINAS PARA O PERIODO

Este procedimento deve ser adotado sempre que houver criacao de disciplinas novas.
Acessar o CAPG, clicar em Coordenadorias > Disciplinas > Cadastrar Disciplinas e seguir as
orientacdes descritas abaixo:

7 — Ementa:

5—» Situag3o: v

Créditos Tedricos/Carga Horéria: )

=]
5

. , N
1. Selecionar o nivel;
2. selecionar o polo;
2] Disciplinas 3. selecionar cédigo de disciplinas do programa; o|[-E
4. escrever o nome da disciplina.
Programa: P J Nivel &~ 1 % Inchit |
| =~ = B arew
2 —» Polo: | LI
ﬁ Excluir I
Intera: |Intema v 4\ Cédigo Extemo: |
3 — Disciplina: | | 4 n Q  Limpar
Constlat I

6— |Créditos Tedricos-Préticos/CargaHoraria: |

Créditos Préaticos/CargaHoréria: )

Disciplina
D—

Nome Disciplina

Nivel | Cr.Tedricos  C.H.Tedrico

Cr. Préticc

4

:

00N O WU

9.

. Selecionar a situagao: Ativa;
. indicar os créditos conforme definigao prévia;
. escrever a ementa da disciplina;
. clicar em incluir.

Apds incluir surgird uma mensagem de éxito, ao clicar no botdo OK desta
\mensagem. aparecera o codigo da disciplina criada na coluna disciplina.

Obs. 1: N3o é necessdrio criar a disciplina para cada um dos niveis. O que definird o nivel da
disciplina é seu oferecimento no Curriculo, portanto a disciplina criada para um nivel que
também sera oferecida para o outro nivel ndo precisa ter 2 codigos.

Obs. 2: Disciplina que ndo faz mais parte do curriculo deve ser colocada como inativa na janela
acima. A disciplina ndo deve ser excluida, pois implicaria o desaparecimento dos histéricos dos
alunos antigos. Como inativa a disciplina ndo estara disponivel para ser gerada nos proximos
periodos, podendo ser reativada posteriormente.

Obs. 3: Uma Disciplina constitui-se do nome, da ementa e dos créditos. Altera¢des de qualquer
desses campos sera necessario gerar outra disciplina e para isto acontecer deve haver previsao
na matriz curricular. Cumpre ressaltar que o inciso Ill do Art. 13 da Res. Norm. 05/CUn/2010
determina que altera¢gdes na matriz curricular devem ser submetidas a homologacdo da
Camara de Pés-Graduacgao.

Obs. 4: Nesta janela “Disciplinas” pode-se obter o relatério de todas as disciplinas e suas
ementas, selecionando a situagao da disciplina e clicando no botdo imprimir.

Manual do Controle Académico de Pés-Graduagdo - CAPG
Pré-Reitoria de Pds-Graduagdo
Universidade Federal de Santa Catarina
Atualizado em Setembro/2016

14



2.2. INSERIR DISCIPLINA NO CURRICULO

As disciplinas que compdem o curriculo do curso, conforme estabelece Resolugdo
Normativa n. 05/CUn/2010 em seu inciso lll, Art. 13, devem ser aprovadas pelo Colegiado
Pleno do programa e homologadas pela Camara de Pés-Graduagdo para serem inseridas no
CAPG. A insercdo no CAPG é feita em Coordenadorias > Curriculo a partir do cadastro das
informacdes, conforme abaixo indicado.

4 N\
6 1. Selecionar o nivel; \
2] Curriculo 2. selecionar o polo; 1 @@@
3. selecionar a disciplina. .
Programa: \_ _/ Nivel Z\Incluir |
I L] I LI =‘E3.Altelal|
2—> Polo: | v| Data: [16/05/2012 .
N ﬁ Excluir |
3 — Disciplina: [ LI Créditos: = =
4 —p Tipo Disciplina: [ L] atonsultall
|

5 - Area Concentragio: LI
é Imprimir |
Cémputo do Indice: ¢ Sim " Nao
7 EL“ Fechall

Ementa:

Programa | Nivel Nome da Disciplina Cédigo Discipling Créditos | Cédigo

4. Selecionar o tipo de disciplina;

5. selecionar a drea de concentragdo a qual estd associada;

6. indicar “ndo” caso a disciplina ndo deva computar no indice de
« aproveitamento dos alunos que a cursarem; »
7. clicar em incluir.

Obs. 1: As disciplinas e suas especificidades como Tipo de Disciplina (eletiva, basica,
obrigatdria, optativa), Area de Concentracdo a qual estd associada, participagdo ou nio do
computo do indice de Aproveitamento, devem ser estabelecidas pelo Colegiado Pleno. Essas
informagdes normalmente constam na Matriz Curricular.

Obs. 2: As disciplinas de Dissertacdo, Tese e Estagio Docéncia devem ser registradas em “Tipo
de Disciplina” como Dissertacdo, Tese e Estagio Docéncia, respectivamente, afim de que o
sistema faga os registros especiais relacionados a estas disciplinas no histérico dos alunos.

Obs. 3: A disciplina Estagio docéncia ndo é disponibilizada na internet para solicitagcao
automatica do aluno, porque de acordo com o art. 5° da Resolu¢do n° 44/CPG/2010 para o
deferimento da matricula em Estagio docéncia é necessario que o plano de trabalho de cada
aluno seja aprovado pelo Colegiado Delegado do Programa.

Obs. 4: As disciplinas Dissertacdo e Tese que sejam registradas como “tipo de disciplina”
“dissertacdo” e “tese”, respectivamente, ndo aparecem no Histérico do aluno, pois sdo para
controle interno de manutengdo da ligacdo do aluno com o programa, mas é possivel ser
solicitada pela internet. O aluno que tiver sua matricula em Dissertacdo ou Tese deferida
conseguirdo obter Atestado de Matricula. Para verificar quais alunos estdo matriculados em
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7

Dissertacdo ou Tese é possivel obter a lista de frequéncia em Coordenadorias >
Consultas/Relatérios selecionar o relatério 01 da segdo Disciplinas.

Obs. 5: Nesta janela “Curriculo” pode-se obter o relatdrio de todas as disciplinas que fazem
parte do curriculo do programa, selecionando o nivel e o polo e clicando no botdo imprimir.

Obs. 6: A disciplina que nao faz mais parte do curriculo e que nunca tenha sido oferecida, ou
seja, ministrada em algum periodo, pode ser excluida, clicando no botdo excluir da janela
“Curriculo”. Se ja tiver sido oferecida o sistema bloqueara a exclusdo. Para fazer com que essa
disciplina ndo conste mais no curriculo é necessario coloca-la como situagdo “inativa” na janela
“Disciplinas”, conforme item 2.1 deste manual.

Obs. 7: As disciplinas classificadas em tipo disciplina: Tese, Dissertacdo, Estagio Docéncia,
Seminario, Leitura Orientada, ndo contam créditos para o professor. Por este motivo, os tipos
de disciplinas que ndo vdo para o PAAD sdo: tese, dissertacao, leituras orientadas, seminarios,
estagio de docéncia.

Obs. 8: Caso o programa exclua uma drea de concentragdo, se as disciplinas oferecidas nesta
area de concentracdo permancerem ativas, serd necessario inclui-las em uma outra area de
concentracdo. Neste caso identifique a disciplina no curriculo, selecione a darea de
concentracao, confira se os demais campos estao corretos e clique em incluir.

Obs. 9: Os tipos de disciplina cujo professor orientador constara como responsavel no histérico
do aluno, independentemente, do professor que for identificado como docente responsavel
pela disciplina no CAPG, na janela “Gerar disc. para o Periodo”, sdo: tese, dissertacdo, estagio
docéncia, E. qualificagdo e Leitura Orientada. (tipo de disciplina é uma definicdo feita a
disciplina no curriculo. Veja detalhes no item 2.2 Inserir disciplina no curriculo deste capitulo).

Obs. 10: Orienta-se que a periodicidade de oferecimentos das disciplinas obrigatdrias seja no
minimo anual; das disciplinas eletivas seja no minimo bi-anual; dos tépicos especiais sejam
esporadicas, ndo devendo ser a cada periodo, anual ou bi-anual.
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2.3. GERAR DISCIPLINAS DO PERIODO

Para oferecer disciplinas no periodo, antes é necessario registrar o cronograma deste
mesmo periodo. Feito isso, acesse o CAPG, clique em Coordenadorias > Disciplinas > Gerar
Disciplinas do Periodo e siga as orienta¢des descritas abaixo:

[ 1. Selecionar o nivel; )
Gerar Disciplinas para o Préximo Periodo ! : -El (2]
= P s 2. indicar o Ano/Periodo;
Programa: L 3. selecionar o polo. Nivel

J
! =l -] < |1
2—p-Ano/Periodo: [_ I_3*Polo:| |

4— [ [~ Busca Disciplina Ano Anterior. [~ Busca Disciplinas do Curriculo. ]

6

Sel.? Ano | Per. Nivel Area Disciplina Situagio | Vgs Nome Disciplina Créd.
——

v Confrm{r |
2 c B vt |

5.1 52 JeAConsuar |

Inclui Linha Exclui Linha

Horarios: Professores:
Dia| Horalnicio  Hora Término Local Resp. Professor Céd. Prof. Créditos
12 > -
13 VCOnﬁrrnar /V Inclui Linha Exclui Linha | VConf <10 88— Inclui Linha I Exclui Linha I
7
11 & Lips | impinie | N1# Fechar |

INCLUSAO DE DISCIPLINA
4. Clicar em “Busca Disciplina Ano Anterior” ou “Busca Disciplinas do Curriculo” e as disciplinas serdo listadas na tabela
abaixo;
5. na coluna “Sel?” selecione as disciplinas que serdo oferecidas no préximo periodo;
5.1 na coluna “Situagdo”, na célula referente a disc. deve-se selecionar “Normal” se disc. oferecida para alunos
regulares e em disc. isolada;
5.2 na coluna “Vgs”, na célula referente a disc. deve-se indicar o n° de vagas disponiveis na disc. (geralmente de acordo
com o numero de cadeiras da sala de aula) para que seja possivel controlar o n° de alunos matriculados na disc.;
6. clicar em confirma.
INCLUSAO DE PROFESSORES
7. Apos ter cumprido os passos 1 a 6 desse procedimento, é possivel indicar o professor da disciplina, clicando na célula
cinza correspondente a linha da disciplina cujo professor sera informado;
8. clicar em “Inclui Linha”;
9. na linha incluida: selecionar “S” se o prof. for o responsével pela disciplina ou “N” se ndo for; selecionar o prof. (o Cdd.
Prof. aparecera). Escrever o n° créditos sob a responsabilidade deste prof. (se ndo for n° inteiro usar virgula). Repetir os
passos 8 e 9 se a disciplina tiver mais profs. como ministrantes da mesma disciplina. O CAPG aceita um Unico prof. como
sendo o responsavel.
10. clicar em confirma. Repetir os passos 7 a 10 para cada uma das disciplinas do periodo.
INCLUSAO DE HORARIO E LOCAL
7. Apos ter cumprido os passos anteriores, é possivel langar o horario de cada disciplina clicando na célula cinza
correspondente a linha da disciplina na listagem de disciplinas confirmadas;
11. clicar em Inclui Linha;
12. na linha incluida: escrever o nimero correspondente ao dia da semana (ex.: 2 = segunda-feira), hora de inicio e hora de
término no formato hh:mm e local (ex.: CCE, BIl. A, SI. 102). Essas informag0es sdo exibidas para o aluno no CAPG on line
quando for solicitar sua matricula.
k13. clicar em Confirma.

)
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Obs. 1: Uma mesma disciplina oferecida para os dois niveis (Mestrado e Doutorado) pode ser
oferecida para cada nivel com o mesmo cddigo, ndo sendo necessdrio cadastrar codigos
diferentes para niveis diferentes.

Obs. 2: A informacdo das horas de trabalho do professor sdo registradas no PAAD -
Planejamento e Acompanhamento de Atividades Docentes a partir da associacdo de
professores as disciplinas. E possivel conferir o PAAD pelo link: https://paad.sistemas.ufsc.br

clicando no botdo consulta que fica no canto superior direito da janela.

7

Obs. 3: Para a disciplina estagio docéncia ndo é necessario registrar horario e professor.
Independente de quem é o professor responsdvel pela disciplina estdgio docéncia quando ela
é gerada para o periodo, o professor que aparecerd no histérico de cada aluno matriculado
serd sempre o seu orientador.

Obs. 4: As disciplinas precisam ter, na coluna “Resp.” da secdao Professores, um “S” para que
sejam listadas em disciplinas disponiveis para matricula, tanto pela Internet quanto na
Secretaria.

Obs. 5: Nesta janela “Gerar Disciplinas do Periodo”, é possivel obter relatério das disciplinas
oferecidas no periodo indicando o periodo e o polo, clicando em consultar e em seguida
clicando em imprimir.

Obs. 6: Convidado externo ao programa, que for participar na ministragao de disciplina, ndo
precisa ser credenciado para ser registrado como professor da disciplina, basta registra-lo
como professor externo (vide como fazer no item 5.11.2 do Capitulo 5). No registro da
disciplina no periodo este professor ndo podera ser o responsavel por ela, sendo necessario ter
um professor credenciado como responsavel, ainda que os créditos para ele seja zero.

Obs. 7: Caso um professor registrado no CAPG como responsavel pela disciplina deixe de ser
responsavel; para tira-lo dessa condicdo devera ser alterado seu nome pelo nome do novo
responsavel. Dessa forma clicar na célula com o nome do antigo docente e selecionar o novo
docente. Depois basta clicar em confirmar.

Obs. 8: O cancelamento de uma disciplina oferecida é feito alterando-se a “Situa¢do” na linha
correspondente a disciplina da janela “Gravar disciplinas para o préximo periodo”. Trata-se de
selecionar, na célula relacionada ao item 5.1 da imagem acima, a opg¢do cancelada e depois
clicar em confirmar. A disciplina cancelada ndo mais aparecera no histérico do aluno e no
PAAD dos professores que ministravam a disciplina, independentemente de ser responsavel
pela disciplina ou ndo. Se o cancelamento ocorrer apdés o fechamento do PAAD o
Departamento devera capturar novamente as informagGes das atividades docentes para
solicitar a atualizagdo do PAAD, pois PAAD e CAPG ndo possuem compartilhamento
automatico de informacdes.
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2.4. REGISTRO DE ATIVIDADES COM CREDITOS

As leituras dirigidas, semindrios, produgdes intelectuais e outras atividades devem ser
registradas no histérico do aluno como atividade, ndo devendo ser registrada como disciplina.

Para o registro no CAPG, clicar em Coordenadorias > Alunos > Consulta e Atualizag¢des.
Fazer a identificacdo do aluno e em seguida clicar no botdo “Atividades”. Na janela que se
abrird seguir os passos descritos na figura abaixo:

[ 5

Atividades do Aluno o[ @ |
Alunc: | | ~] 7\ Inchir | <8
1 —p Atividade: I LI CPF: =§ Alterar |
2 —p Periodo: [_ 3 —p-Dt. Aprovag3o: ﬁ Excluir |
4 —pAvaliagdo: | LI Crédito/CargaHoréaria: @ inpa |
—p Responsavel: I LI Serpro: 5 —
Consdal |
7 —»0bservagdo:
| | _R1* Fechar
Atividade Ano Periodo | Dt Aprovagdo Dt Inicio Dt. Fim
g /O aluno e seu CPF ja virdo preenchidos nesta janela; \
1. Selecionar a Atividade.

2. indicar o ano e periodo em que a atividade foi concluida;

3. Indicar a data de aprovagdo da atividade;

4. selecionar a avaliagdo da atividade;

5. escrever a quantidade de créditos no primeiro campo e no segundo campo a carga hordria
(ver obs.1);

6. selecionar o responsével pela atividade (geralmente que fez a avaliagdo ou o orientador);
7. escrever observagdes que julgar importante, identificando as especificidades da atividade;

Q. clicar em Incluir.

Obs. 1: A indicagdo da quantidade de créditos e carga horaria, item 7 da figura, deve ser feita
em conformidade com o Art. 35 da Resolu¢do Normativa n. 05/CUn/2010 e Regimento do
Programa. O sistema calculard no parametro de 1 crédito para 15 horas porém no campo
Carga Hordria pode ser digitada uma outra equivaléncia, caso na concessdo dos créditos o
colegiado confira um numero de créditos determinado independente do nimero de horas da
atividade.

Obs. 2: Os tipos de atividades que podem ser registradas sdo: Atividade de Extensao,
Atividades Profissionais, Bancas Examinadoras, Estagio Ndo Obrigatério, Extracurriculares,
Leituras Dirigidas, Mini Curso, Orientagdao, Producdo Intelectual, Projeto de Pesquisa ou
Semindrio.

Obs. 3: Conforme orienta o Memorando Circular 25/PROPG/2013 os estagios ndo obrigatérios
em que o estudante realize em empresa, industria, hospital ou outra instituicdo publica ou
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privada, com remunera¢do ou ndo, devera ser registradas no histérico do aluno como
atividade, opcgdo estagio ndo obrigatdrio.

Obs. 4: Se a atividade ndo contar crédito basta registrar “0” (zero) créditos.

Obs. 5: Insira no campo “observacao” (vide item 7 da imagem acima) as especificidades da
atividade desenvolvida pelo aluno, tais como nome do evento que participou, referéncia do
artigo publicado, e outras informacgGes sobre a atividade que sejam importantes que sejam
impressas no histoérico do aluno.

Obs. 6: Veja o item 1.3 Registro do Regimento, no capitulo 1 deste tutorial, como proceder
para incluir atividades obrigatdrias definidas pelos regimentos no CAPG para que o sistema
possa controla os alunos. Este controle é fundamental para que ndo ocorram conclusdes de
curso sem o cumprimento de todos os requisitos definidos pelo regimento.

Obs. 7: As atividades nado obrigatdrias realizadas pelos alunos podem ser registradas em seus
histéricos, contudo ndo somam créditos para a conclusdo do curso se ndo estiverem definidas
como obrigatdrias e registradas desse modo no CAPG conforme explicado no item 1.3 Registro
do Regimento, no capitulo 1 deste tutorial. Ou seja, para que o registro de uma atividade para
o aluno some créditos para o aluno, ela deve estar definida no CAPG como obrigatéria e
incluida na janela “Regimento dos Programas de Pés-Graduagao”.
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