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UNIVERSIDADE DO ESTADO DO PARA
PRO-REITORIA DE GRADUACAO

INSTRUCAO NORMATIVA N2 05/2012, DE 09 DE MAIO DE 2012.

Normatiza as competéncias das
Coordenacoes de Curso, Chefias de
Departamento e Docentes quanto a
operacionalizacao e alimentacio de dados
académicos no Sistema de Gestao Académica
- SIGA, da UEPA.

A Pro-Reitora de Graduagdo, no uso de suas atribuicdes legais, expressas no artigo 99,
inciso VII, do Regimento Geral da Instituicao e,

CONSIDERANDO, a necessidade de estabelecer normas e orientacdes sobre o uso do
Sistema de Gestdo Académica - SIGA quanto as atividades das Coordenagdes de
Curso, Chefias de Departamento e Docentes no ambito da Universidade do Estado do
Par3;

RESOLVE:
Art 12 - Sera de competéncia das Coordenagdes de Curso:
I. Langar, no SIGA, a oferta das turmas e sub-turmas, quando houver, que funcionarao
durante o semestre/ano letivo;
[I. Disponibilizar no SIGA, os horarios de aula, bem como o local de realizacdo das
aulas;
[II. Informar aos CRCA’s o niimero de subgrupos das disciplinas, quando houver,
(Estagio, praticas, laboratoriais, Internato para divisao no sistema).

Art 22 - Sera de competéncia das Chefias de Departamento:

[. Efetivar a lotagdo do professor no sistema nas disciplinas/unidades
tematicas/componentes curriculares que o professor ministrarda no semestre/ano
letivo, em seguida a oferta das turmas pelas Coordenacgdes de Cursos;

[I. Lancar no sistema as atividades que o professor ira desenvolver (projetos
institucionalizados, atividades-gestdo comissionada e ndo comissionada e etc.) no
semestre/ano letivo, de acordo com a Resolugdao N2 2339/2011 - CONSUN.

Art 32 - O lancamento de notas e demais a¢des relacionadas ao controle académico,
devera ser efetivado on-line, a partir do cadastramento das turmas pela Coordenacgao
de Curso, e da lotacdo dos docentes nas disciplinas pelas Chefias de Departamento.

Art 42 - Sera de competéncia do Professor:

I. Preencher seu Plano Individual de Trabalho e atualiza-lo de acordo com os periodos
disponibilizados no Sistema;

II. Proceder o lancamento de notas on-line, no SIGA, referentes as avaliacdes parciais
e finais das respectivas disciplinas, no prazo de até 15 dias apds o término do
periodo de avaliacdo, conforme estipulado no calendario académico, e entregar
nas Coordenagdes de Cursos, de seu Centro ou Campus, uma copia do Mapa de notas
devidamente assinada, para as devidas providéncias junto as Coordenadorias de
Registro e Controle Académico - CRCA’s.



Art 52 - Professores horistas ndo terdo acesso ao sistema, devendo entregar ao final
da disciplina o MAPA DE FREQUENCIA E MAPA DE NOTAS, no CRCA do Campus onde
atuara, e trazer uma copia da documentacdo, juntamente com a Declaracdo de
cumprimento das atividades para fins de pagamento.

Art 62 - Caso o Professor ndo proceda ao lancamento das notas no periodo estipulado,
devera requerer a Coordenacao do curso, com devida justificativa, a abertura do SIGA,
para que o Servi¢co de Processamento de Dados-DSPD, munido da devida autorizacao,
libere o acesso de acordo com o solicitado.

Art 72 - Os Professores que atuam em disciplinas com oferta modular, deverao langar
as notas no sistema imediatamente apds a finalizagdo da disciplina, obedecendo ao
mesmo procedimento de entrega de uma versao impressa devidamente assinada nas
CRCA's.

Art 82 - As alteragdes e, ou ajustes de notas serdo realizadas pelos préprios
professores, no SIGA, obedecendo ao periodo a ser previamente divulgado pela
Diretoria de Controle Académico - DCA.

Art 92 - As alteragdes e/ou lancamentos de notas, depois de decorrido o periodo
estabelecido pela DCA, serdo processadas, exclusivamente, pelas CRCA’s, decorrente
de processo impetrado pelo aluno interessado no Protocolo do Centro, apds analise e
parecer do professor da respectiva disciplina, mediante autorizacdo da Coordenacgao
do Curso.

Art 10 - O Docente devera imprimir os Didrios de Classe mensais das turmas sob sua
responsabilidade, pelo SIGA, e optar em realizar essa impressdo em seu ambiente
domiciliar ou nas proprias CRCA’s de cada Campus.

Art 11 - Os Diarios de Classe devidamente preenchidos com o registro das
frequéncias e conteudos ministrados no més deverao ser entregues na Coordenadoria
de Registro e Controle Académico - CRCA do Centro ou Campus Universitario nos
prazos definidos no calendario académico 2012.

Paragrafo Unico: Os professores que atuam em disciplinas com oferta modular,
devem entregar os Diarios de Classe ao final de cada disciplina.

Art 12 - As CRCA’s, sob a supervisdao da DCA, dardo o devido apoio aos professores
em cumprimento ao estabelecido nesta Instrucao.

Art 13 - As duvidas poderao ser dirimidas junto a Diretoria de Desenvolvimento de
Ensino - DDE.

Art 14 - O nao cumprimento da presente Instrucao Normativa acarretara em medidas
disciplinares conforme Regimento Geral da UEPA.
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