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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

VISAO GERAL

Versao n? Data da versao Revisado por: Revisado em:
01 01/03/2019 Lilian/Barbara 11/04/2019
1. DESCRICAO

Reserva-se aos alunos de mestrado ou doutorado para exercerem o estdgio em atividades de
docéncia através do programa, podendo ou nao receber um auxilio financeiro para tal.

2. OBJETIVO

Disseminar o uso das aplicagdes disponiveis no SIGA para participagdao no programa de estagio
docente.

3. PUBLICO ALVO

Docentes, discentes e funcionarios.

4. PRE-REQUISITOS

4.1 COMISSAO AVALIADORA PED

e Ter acesso ao sistema SIGA;
e Ser docente
e Estar cadastrado na Comissdo Avaliadora PED

4.2 GESTOR PED

e Ter acesso ao sistema SIGA;
e Serresponsavel pela gestdo do processo PED

4.3 COMISSAO COORDENADORA PED

e Ter acesso ao sistema SIGA;
e Estar cadastrado na Comissao Coordenadora PED
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4.4 COMISSAO PED UNIDADES DE ENSINO E PESQUISA

e Ter acesso ao sistema SIGA;

e Estar cadastrado na Comissao PED Unidade;

e Respeitar as regras para composicao da Comissdo estabelecida na Resolucdo GR-48, de
19-12-2018.

5. FLUXOGRAMA

FLUXO ORIENTADOR

6. PROCEDIMENTOS

6.1 ACESSO ORIENTADOR

6.1.1 Aba “Ingresso no PED”

e Apos login no sistema SIGA, acessar o menu PED, clicar em “Ingresso no PED”,
clicar em “Aprovar Projeto(Orientador)”;
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x&st\ema de Gestdo Académica oooog
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Canfiguracdes
Catas

Este nove sistemo contemplo: Inorasso na PED Atualizas Projets
Administrag3o de acesso a dadas e calendrio académico. T 1 Aprovar Projeto (Onentadar)
—
Recurss 88 Prorets

Cadastro de alunos - qus permite a confaréncia = atusiizacio dos dados cadastrais do ahuno.

Siga - Sistema de Gestdo Académica

l Sua sessao expra em: 29min23

Catdlogo dos Cursos de Graduagdo e Pos-Graduagdo.
Gerenciamenta de solicitaio de aluno wa eDac.

Ingresso na Pés - que permite a inscricho, avaliagio & matricula de candidatos nos cursos de pos-graduacho via WEB.

Ingresso do Vestibular COMVEST - que recebe a inscng3o via arquivo, permite matricular candidatos e gera seus documentos de ingresso wa WEE,

Ingresso do Estudante Especial e do Estudante Intercambista - que permite 3 insong3o em disopinas isaladas s WES,

Integracie com outros sistemas - através de servicos web.

Registro e gerencamento da vida académica - que permite 3 expedicdo de diplomas e certificados com assinatura digital, atualizagSo de dados da histérico, aproveitamentos de estudos e de créditos.
Onientago e Defesa de Tese de Pés-Graduagho.

Oferecimentn de disciplinas ¢ salas.

Teste de Proficiéncia.

« c @ @ & httpsy//homapp01.dac.unicamp.br/siga/nucleo/protected/ped/registrar-aceite/orientador/listar_inscricoes.xhtmiZcid @ eox

£+ Mais visitados W CAPES B DAC - Péginalnicial B DAC - Formuldriodea.. G Google ) SAC < SCBA-Capes . TESTE DAC

nSist\ema de Gestdo Académica 000‘)9

[m——

Sua sessio expira em: 29min57

Aprovar Projeto PED

InsericBes

Periodo Letivo:
1a. Semestre/2019

W | unidade + Disciplinas Aprovadas

FEM - Faculdade de Engenharia Mecinica 130964 - Gabriela Victorel Scanavini EMED7 A Cu ) Discente confimau partiopagan

e Consulte o Projeto;
e Selecione o aluno;
e Clicar em “Aprovar” ou “Negar”;
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W Diretoria Académica da Unica: X

« [CIR") aceite/orientador/listar_inscricoes.xhtmi?cid B e @ @ » =
£ Maisvisitados Wl CAPES ¥ DAC - Pagina Inicial B DAC - Formuldrio de .. G Google () SAC < SCBA-Capes <. TESTE DAC

nsmema de Gestdo Académica 00009_.

[r———

@ @ hitps//homapp0i.dac.unicamp.br/siga/nucleo/protected/ped/reg

Sua sessdo expira em: 29min51

Aprovar Projeto PED

© Operacdo reakzada com sucessol _<=

Insangdes

Perioda Letiva:
10. Semestre/ 2019

EM60T A

build pabueno schemas SSEGIACADFAISCAIGACDFAISCA

6.1.2 Aba “Consultar Inscrig6es”

e Para fazer a consulta das inscri¢cdes, apds login no SIGA, acessar o menu PED,
clicar em “Consultar Inscrigdes”

nsistema de Gestdo Académica OOOOQ

(RS-,

Sua sesslo expira em: 29min

N o Configuracies
Siga - Sistema de Gest&o Académica e

Ausdlics Financeia  +
Esta novo sistema contempla: Ingresso no PED

Acompan '

Cansultar InserigBes

Administracdo de acesso a dados e calendarnio académico.

Cadastro de alunas - que permite a conferincia e atuakzacio des dades cadastrais do aluna,

Catdlogo dos Cursos de Graduacdo @ Pés-Graduacdo

Garenciamento de solicitaio de aluna via eac.

Ingressa na Pds - que permite 3 nsang3o, avaliagdo e matricula de candidatos nos cursos de pos-graduag3o via WEB.
Ingressa do Vestibular COMVEST - que recebe 3 inscrigho via arquivo, permite matricular candidates @ gera seus documentos de ingresso wa WEB.

Inoressa do Estudante Especial & do Estudants Intercambists - que permite 3 inscricdo em discioinas isoladas via WEB.

Integragio com ovtros sistemas - através de servicas web.

Registro e gerenaamento da vida académica - que permite 3 expedig3o de diplomas e certificados com assinatura digital, atualizacdo de dados do histénco, aprovetamentos de estudos e de créditos.
Grientagsio e Defesa de Tese de Pés-Graduagso,

Oferscimento de disciplinas ¢ salas.

Teste de Proficiéncia.

|GACDFAL

e Selecione o periodo letivo que deseja fazer a consulta;

e E possivel buscar todas as inscricdes daquele periodo letivo ou de acordo com o
filtro, ou combinacao de filtros, desejado;

e Clicar em “Buscar Inscri¢cdes”

usmema de Gest&o Académica OOC‘DO

Sua 505530 expira em; 29minli

Consultar Inscrigdes no PED

Preencha o5 campas abaixe para buscar as inscrigies

Eriade Lative. Ra Nome ou parts do nome:
1. Semestie/2010 (Tecrokga, Graduagio]
Discighna: - Tormar Situagdo da discplina: Situagia da insrigio:
Tados. - Tados -
Tipo do PED:  Unidade: Tipo do audio financeiro Situagn do Relatério Final
Todos v [Tdes - [Todes ~

build jorgem
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e Selecione o aluno desejado, clicando em seu nome ou RA;

nswstema de Gestdo Académica

Sua sessdo expira em: 20min51
Consultar Inscrigdes no PED

o000

Praencha o campas abaixe para buscar as inscrighies

* Pariodo Lativo: Ra:

Noma ou parta da nome:
10, Semestra/2009 (Tacnokoga, Grduacio) (=] 160650

Disciplina:  Turma: situacdo ds disciping situacdo da inscricBo:
Tipo do PED:  Unidade Tipo do ausilio financire: Situacdo do Relatdrio final:
Tedos Todos - Tedos » Tedos

Buscar Inscrigies Lmpar

Inscriles retomadas
Retarnada(s] 3 registro(s).

Unidade & Situagda do Relatério Final

e Ao clicar no aluno, aparecerao todos os documentos do PED relacionados ao aluno,
bem como a situagdo do aluno no Programa PED.

uSistema de Gestdo Académica

il 00008

. Sua sessSo expira em: 29minS
Consultar Inscrigées no PED

InformagBes da inscrigio selecionada

Nome: Periodo Letivo: Unidade do Projeto
144419 Carlos Eduardo Sampaio Burgos Dias 10. Semestre/2019 INOVA

Auxdlio Financeiro: Tipo do PED: Stuagio da Inscriglo:
Auxilio Financeiro Unidade 8 Discente Cancelado do PED

Discpinas da Inscricio

Disciplina/turma Supervisor:
AMO18 - Q (Aprovada) 294827 - Adriana Bin

Documentos do processo da inscricdo seledonada

Tipo Documento &

Némero Documento SIGAD & Data Upload ¢

Usuario Upload ¢ Visualizar Arquivo ¢
Avakiag3o do Projeto PED

PROJETO (20457) 22/02/2019 09:40:33 oisobri
AvakiacSo do Recurso do Projeto PED RECURSO (20459) 22/02/2019 09:44:30 gisobri
Avaiacdo do Relatério Final PED RELATORIO (20477) 22/02/2019 16:20:25 oisobri

<< Voltar|

6.1.3 Aba “Consultas/Documentos”

e Apds login no sistema SIGA, acessar o menu Consultas/Documentos, clicar em
“Administracdao” e “Consultar Calendario Académico”;
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)

00008

Sua sessio expira em: 29mind0

Siga - Sistema de Gest3o Académica

Este novo sistema contempla:

Administragio de acesso a dados e calendario académico.

Cadastro de alunes - que permite a conferéncia & atuslizacio dos dados cadastrais do slune,

Catdlogo dos Cursos de Graduacdo ¢ Pds-Graduacio.

Gerenclamento de selidtac3o de aluno via eDac.

Ingresso na P - que permite 4 inscricio, avaliacko e matricula de candidatos nos cursos de ods-graduacha
Ingresso do Vestibular COMVEST - que recebe a inscric3o via arquivo, permite matricular candidatos e gera
Ingresso do Estudante Espedial e do Estudante Intercambista - qus permite a inscrisdo em disciplinas isolad,

Integracio com outros sistemas - através da servicos web.

Ingresso. ,
alunos '
Documentas

vida Académica i
Historico Escolar '
Matricula

Catilogo

Credenciamento '

Hardrio '

Salas ,
T f grisultar calendirio de evento acadimic I

Docentes. *  Consultar calendirlo de acesso a sistemas lagada

Assinatura de documentos F

Registro & gerenclamento da vida académica - que permite a expedigdo de diplomas e certificados com assinatura digital, atualizagdo de dades do histérico, aproveitamentos de estudos e de créditos.

Orientacio & Dafesa d Tess de Pés-Graduagto.
Ofereciment de disciplinas e salas.

Teste de Proficiéncia.

F31193 420190401

pabucna schemas SSEG|ACADFAISCA|GACDFAISCA

W Dietons Académice &4 Unicer; X |

< C @ nips
B [ pro-feter

nSisterﬂa de Gestdo Académica

homapp0'.dacunicamp.brsiga/ingresso/default/protected fconsultar-calendario

[ Profetonsdeon. [} Pré-Retons de Pés

Bon. [3 Pri-Retoria de Pos

seles

- omm
* 8

00008

Sua sessio expira em: 29min30

Consultar calendario académice

—
P e |
S ——

Lista de evantos acaddmicos

Processa PED

{t

pabucno schemas SSEGIACADF AISCAIGACDFAISCA

e Inserir o ano;
e Colocar em “Evento Académico” a palavra “PED”;
e C(Clicar em Pesquisar;

e Selecionar “Processo PE
e Clicar em “Selecionar”.

01/03/2019
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= Diretara Académ « ¥ [
€e>c @ momapp0T.dacunicamp.br Wprotected/es femica.dacahtml P

E s [ Freche [) Pro-Retonadepes. [3 e deBos. [Y Pré-Retors de Pés L o
nSIStema de Gestdo Académica OOOOO

Sua sessio expira em: 29min24

Consultar calendario académice

Critéria de pesquisa
Ana:

Evento académico:
2019

Processo PED

Lista de periados de eventos definidos pela DAC

Pesiods Letivo ¢ Tnicio &
:> 20 Semestre/2018 (Tecnalogia, Graduago] 01/02/2019 31/12/2019 Tecnalogla, Graduag3o Todos
05/02/2019 21/12/2019 Tecnalogia, Graduacso Todos

16 Semestre/2019 (Tecnalogia, Graduagio)

Eomycwo

e Escolher o periodo letivo no qual deseja fazer a consulta;
e Clicar em “Selecionar”.

x|+
—— e e e * @

homappd1.dacunicamp.br fault/protected/ee

= iretoria Acadés

€« c @

orsdePes. [} PriRetonadefos. O, testedscipe

[ Pr-heroradepes..  [1

o [ Pro-he

nSistema de Gestdo Académica OOOOO‘

Matricula
Sua sessio expira em: 20min53

Consultar calendario académice

Critério de pesquisa
Evento: Perioda Letvo Abrangéndia
Processo PED 20. Semestre/2019 Nivel: Tecnologia, Graduacko & Curso: Todos

Periodas de evento
Fim ¢

01/02/2018 31122018

<< valae
Id pabueno schema: \CADFALSCAIGACDFAISCA

e Selecionar “DAC” e clicar em “Ver atividade”;
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olar Matricula Catdlogo/Hordrio  Cred

Sua sess3o expira em: 29mind7?
Consultar calenddrio académico ~<=
Critério de pesquisa
Evento: Perioda Letiva Abrangéndia
Processo PED 0. Semestre/ 2019 Nivel: Tecnologia, Graduacio e Curso: Todos
DAC/Coordanadoria Inicio Térming
DAC 01/02/2019 31/12/2019

Atestar Frequéncia de Marco nio 18/03/2019 Ino3/z01e
Atestar Frequéncia de Abeil Ko 18/04/2018 24/04/2019
Distribuir Verbas Nia 26/04/2019 071212019
Cadastrar Informacdes Sollcitadas pela Unidade para a Inscricio ) 01/05/2019 30/08/2019
Definir Auxlio Financeira Nao 01/05/2018 30/05/2019
‘Atestar Frequéncia de Maio nEo 20/05/2019 24/05/2019
Inscrigio do Aluno Nia 13/06/2019 23/06/2019
Atestar Frequéndia de Junha Nia 17/06/2019 24/06/2019
Seleq3o do Aluno pela Unidade Nao 24706/2019 30/08/2019
tualizar Projets nio 01/07/2019 us/07/2018

11904011617 build pabueno schemas SSEGIACADFAISCAIGACDFAISCA

7. ACOES EM CASO DE NAO CONFORMIDADE
Entrar em contato com a PRPG

Barbara Longo

3521-8031

barbara.longo@reitoria.unicamp.br

8. REFERENCIAS
Resolugdo GR -48, de 19-12-2018.

RESPONSAVEL PELA ELABORACAO DO DOCUMENTO
Barbara Longo
3521-8031

barbara.longo@reitoria.unicamp.br

REVISAO
Lilian
3521-6686

lilianf@unicamp.br
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