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INSTRUGAO NORMATIVA N° 01/2024 — PROPPI

Disp6e sobre as rotinas e procedimentos
para adaptacao dos calendarios e aulas da
poés-graduagcdo Lato sensu do Instituto
Federal de Educacédo, Ciéncia e Tecnologia
do Sudeste de Minas Gerais - IF Sudeste
MG apés periodo de greve.

O Pro-Reitor de Pesquisa, Pds-Graduacao e Inovagao do Instituto Federal de Educagéo,
Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de MG, no uso de suas atribui¢gdes definidas no art. 47,
inciso V, do Estatuto do IF Sudeste MG e no art. 220, §3° do Regimento Geral, e
considerando o término do periodo de greve, resolve:

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa dispde sobre as rotinas e procedimentos para adaptacao dos
calendarios e aulas no Sistema Integrado de Gestao de Atividades Académicas (SIGAA) nos
Cursos de Pés-Graduacao Lato Sensu do IF Sudeste MG.

Art. 2° O Diretor de Pesquisa, Pds-Graduacao e Inovagao ou equivalente de cada unidade do
IF Sudeste MG, devera entregar ao setor de Registros Académicos ou setor responsavel o
novo Calendario Académico da Pds-Graduacado Lato Sensu aprovado pelo Conselho de
Campus.

Art. 3° Para os Cursos de Pds-Graduacao Lato Sensu, o setor de Registros Académicos ou
setor responsavel, conforme o fluxo do anexo |, devera acessar o Sistema Académico -
SIGAA, no Moddulo Lato Sensu, no calendario académico vigente, 2024.1 e modificar os
seguintes campos:

I. Novo periodo letivo: inserindo a data de término, conforme aprovado no Conselho
de Campus. Nao alterar o inicio, deixando conforme constava no inicio do ano

(fevereiro/margo);
Il. data de inicio e término da Consolidacdo de Turmas;
lll. data de inicio e término da Consolidacao Parcial de Turmas;

Art. 4° As alteragdes nos calendarios do SIGAA poderao ser realizadas a partir do
recebimento dos calendarios aprovados pelo Conselho de Campus de cada unidade.

Art. 5°. O(A) coordenador(a) de curso devera ajustar as datas das turmas/disciplinas ja

lancadas no SIGAA para que o novo término seja, de acordo com calendario académico
aprovado no campus, seguindo o fluxo do Anexo II.
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Art. 6° Os docentes deverao efetuar o cancelamento de todas as aulas cadastradas na turma,
referentes ao periodo de suspensio do calendario académico de suas disciplinas, conforme o
fluxo do anexo Il ou seguir a forma apresentada no tutorial disponivel em:
https://www.youtube.com/watch?time_continue=588&v=D_4b4XHFQ0OI&feature=emb_logo e
as seguintes informacdes:

I. a partir da data de suspensédo do calendario académico do campus até a data
anterior ao retorno das atividades; )

Il. nas aulas canceladas, no item “Motivo” usar o termo: “CALENDARIO SUSPENSO -
GREVE”.

Art. 7° Os docentes deverao cadastrar as aulas extras de reposi¢do das aulas canceladas de
forma a repor a carga horaria de sua disciplina prevista, conforme tutorial disponivel em:
https://www.youtube.com/watch?time_continue=588&v=D_4b4XHFQOI&feature=emb_logo.

Art. 8° Os cancelamentos de aula e cadastros de aulas extras deverao ser realizados apés a
alteragcao nos calendarios do SIGAA pelo setor de Registro Académico ou setor responsavel.

Art. 9° Os casos omissos serdo resolvidos pela Pro-reitoria de Pesquisa, Pds-Graduacao e
Inovacéao do IF Sudeste MG.

Art. 10° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Juiz de Fora, 16 de julho de 2024.

Documento assinado digitalmente

“b MAURICIO HENRIQUES LOUZADA SILVA
g Data: 16/07/2024 11:09:49-0300
Verifique em https://validar.iti.gov.br

Mauricio Henriques Louzada Silva
Pré-Reitor de Pesquisa, Pds-Graduagao e Inovacgao

IF Sudeste MG Portaria DOU n° 1.019 de 24/10/2022 Publicado em:
25/10/2022 | Edicéo: 203 | Secéo: 2 | Pagina: 27
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Anexo | — Alteragao do calendario académico semestre 2024.1

Quem deve realizar este procedimento: secretaria da pés-graduacgéo ou equivalente

Acesse o0 SIGAA utilizando o link https://sig.ifsudestemg.edu.br/sigaa/public/home.jsf.

Clique na caixa azul “Login”

Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais Juiz de Fora, 14 de Julho de 2024

S I GAA Acessivel para pessoas

. - e o com deficiéncia visual
Sistema Integrado de Gestao de Atividades Académicas

Docentes pu Autenticacdo de Documentos
— Acesse as paginas publicas dos docentes do(a) IF Efetue a autenticagdo dos documentos emitidos
BIBLIOTECA Sudeste MG. pelo SIGAA.
ENSINO
. . Chefes, Coordenacoes e Diretores. Calendario Académico
XTENSAO ﬂ? [
N @F",- Consulte os chefes de departamentos, 12 Consulte o calendario académico do(a) IF Sudeste

GRADUACAQ { coordenadores de curso e diretores de unidade. MG.
PESQUISA
P&S-GRADUACAD Centros/Unidades Especializadas ) Departamentos

= 5 - Conhega os centros/unidades especializadas do(a) 5 n Conhega os departamentos do(a) IF Sudeste MG.

TRICTO SENSU IF Sudeste MG. V'Y

LATO SENSU
PROCESSOS SELETIVOS -~ Programas de Pés-Graduagao
TECNICO u‘ fq Conhega os programas de pds-graduacdo do(a) IF

V) Sudeste MG.

OUVIDORIA

Nos campos “Usuario” e “Senha”, adicione os seus dados e clique na caixa “Entrar”.

IF Sudeste MG - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas

ATENCAO!
O sistema diferencia letras maitsculas de mintsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGRH

ademi e (Ststerna Inkegrado de B (GestEoSéIGefrgnica de (Adﬁﬁl‘:‘s‘tj;"go e
(Académico) (Administrativo) Gestdo de Recursos (Planejamento e Projetos) Al
Humanos) Documentos) Comunicagdo)

Perdeu o e-mail de confirmagdo de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema

Usuédrio:

— Senha:

Entrar
Professor ou Funcionario, Aluno, Familiares,
caso ainda ndo possua cadastro no SIGAA, caso ainda nao possua cadastro no SIGAA, caso ainda nao possuam cadastro no SIGAA,
clique no link abaixo. clique no link abaixo. clique no link abaixo.
-
& o]

Fadactea_ca radactea_ca Fadactea_ca
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Para alterar o calendarlo dos cursos Lato Sensu, acesse o modulo Lato Sensu.

Semestre atual: 2024.1 (] Médulos b cx. postal (18 % Abrir Chamado
g Alterar senha

MENU PRINCIPAL PoRrTAIS

Fundarnental Técnlco Técnlco Integrado al do Docente | Portal do Discente Portal Coord.
Lato Sensu
Lato Sensu Stncto Sensu Forma(;é’o Acoes Academlcas Portal Coord. Portal Coord. Portal Coord. Polo
Complementar Integradas Stricto Sensu Graduagéo
Ensino a DrstanCIa Pesqunsa Morutona Assnstencna ao Portal do Tutor | Portal do Professor
Estudante Mediador
Ouwdurla Ambientes Virtuais odu(;ao Intelectual Blblmteca Dlplomas Portal da Reitoria Relawﬂos de Purtal do
Gestdo Concedente de
Central de Estéglos Resldénclas em Processo seletlvo Avalla(;so Portal Coord Portal do Familiar
Saude Institucional Ensino Rede
Adminlstra(;éo do Prog. de Atual. Rela(;des Instituto Metrépole Enslno em Rede
Sistema Pedagdgica Internacionais Digital

OuUTROS SISTEMAS

Clique em “Curso”..."Operacgdes Administrativas”...”Calendario Académico”.

IF Sudeste MG - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas A+ A- Ajuda? | Tempo de S

Semestre atual: 2024.1 n Médulos ¢l cx. Postal (15 “, Abrir Chamado
2 Alterar senha

PoRrTAL DO GESTOR LaTO SENSU

Curso ‘Turma || Relatorios || A cdo

B Relatérios Finais B componentes Curriculares
® Gerenciar ® Buscar/Alterar

O Docentes Externos peracoes Administrativas
B Cadastrar Docente Externo @ Calendério Académico

[ Consultar Docentes Externcs
B Cadastrar Usuario Para Docente Externo

Menu Principal

Pagina 4/16



Selecione a “Modalidade de Ensino” e clique em “Ver Calendario Vigente”. Caso o campus
tenha diferentes modalidades (Ensino Presencial e Ensino a Distancia), € necessario repetir o

procedimento para cada uma delas.

F Sudeste MG - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas A+ A- Ajuda? | Tempo de Sess3o: 00:30 SAIR

Semestre atual: 2024.1 i Médulos ©f cx. Postal (1s) *,» Abrir Chamado

< Alterar senha
LATO SENSU > CALENDARIO ACADEMICO - EscoLHA DE PARAMETROS

Unidade Responsavel: RPB-GERENCIA DE PESQUISA E POS-GRADUACAO
Nivel de Ensino: LATO SENSU

) \odalidade de Ensino: [ presencial ~ 1=

Convénio Académico: [ -~ SELECIONE — ~ | [2)
Curso: | -- SELECIONE -- ~

B | /o Calendario vigente || Cancelar || Ver Todos Calendarios >>

Lato Sensu

SIGAA | Instituto Federal do Sudeste de MG - 3257-4100 | Copyright ©® 2006-2024 - IF Sudeste MG - sig13.ifsudestemg.edu.br.sigl3 - v3.32.17

No campo “Periodo Vigente”, mantenha a data de inicio e modifique a de término do periodo,
conforme definido no calendario académico do campus. Altere também as datas dos campos

“Consolidacao de Turmas” e “Consolidagéo Parcial de Turmas”. Clique em “Alterar Calendario”.

IF Sudeste MG - SIGAA - Sistema Integrado de Gestéo de Atividades Académicas A - A ¢ | T Sesslio: 00:30

Semestre atual: 2024.1 () médulos el cx. postal gy % Abrir chamado

__‘?\ Alterar senha

Laro Sensu > CaLenpario Acapémico - CaLenoArios Disponivers

Unidade Responsavel: MNU-DIRETORIA DE EXTENSAO, PESQUISA, POS-GRADUAGAD E INOVAGAO
Nivel de Ensino: LATO SENSU
Modalidade de Ensino: Presencial

CALENDARIOS ACADEMICOS

Eventos Académicos

Datas pama MNUUEPPl 2024.1 - Vigente v I

Ano - Periodo: # 2024.1 - Vigente
I Periodo Letvo: de (2300212024 |9 até 210972024 (] I

Consolidagho de Turmas:  de [05/04/2024 (5] ate | 2610972024 ]
Consolidago Parcial de Turmas: de [T ate g

Datas para Turmas REcuLaREs

Trancamento de Turmas: de |23/02/2024 [T até | 2610212024

Datas para Periopos oe MatricuLas & PRocEssAMENTOS

Matricula OnLine: de E até
Andlise dos Coordenadores/Orientadores da Matricula:  de E até
Datas para Periooos oe RematricuLas & ProcEssamMEnTOs
Re-Matricula: de E até
Andlise dos Coordenadores/Orientadores para Re-Matricula: de E até

Alterar Calendario § | << Voltar || Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatario.

Lato Sensu

SIGAA | Instituto Federal do Sudeste de MG - 3257-4100 | Copyright © 20C IF Sudeste MG - sigl0.ifsudestemg.edu.br.sigll - v3.32.17
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Anexo Il — Alteragao do periodo de vigéncia das disciplinas ofertadas no

semestre 2024.1
Quem deve realizar este procedimento: todo coordenador de curso Lato Sensu

Acesse o SIGAA utilizando o link https://sig.ifsudestemg.edu.br/sigaa/public/home.jsf.

Clique na caixa azul “Login”

Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais e Fora, 26 de Agosto de 2020
= Acessivel para pessoas
(=[] S IGAA . _— o @ com deficénda visual
oo Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas

Docentes . Autenticacdo de Documentos
f
_ \ Acesse g5 paginas publicas dos docentes dofa) IF Efstue g sutenticagso dos documentos emitidos
BisLiOTECA Sudeste MG. pelo SIGAA,
EnsInG
= i P Chefes, Coordenacoes e Diretores. Calendario Académico
xTENSED f
@!‘R Consulte os chefes de departamentos, 12 Consulte o calendsrio académico dofa) IF Sudeste
Grapuacio | coordenadores de curso e direfores de unidade. = MG,
Pesquisa
= = Centros/Unidades Especializadas . Departamentos
Pos-Grapuacio —
5 I Conhega os centros/unidades especializadas do{a) 5 n Conhega os departamentos dofa) IF Sudeste MG.
STRICTO SENSU IF Sudeste MG, L,
Lato Sewnsu
ProcESSOS SELETIVOS —a— Programas de Pés-Graduacio
| CF programa 55 iacs a) IF
- CD:’T.n’TE=a 0s programas de pos-graduagio do(a
V) Sudeste MG.
OuviDoria
MNoTicias e CoOMUN

N&o hd noticias cadastradas

SIGAA | Instituto Federal do Sudeste de MG - 3257-4100 | Copyright © 2006-2020 - IF Sudeste MG - sigD7.ifsudestemg.edu.brsig07 v3.32.17

Nos campos “Usuario” e “Senha”, adicione os seus dados e clique na caixa “Entrar”.

IF Sudeste MG - SIGAA - Sistema Integrado de Gest&o de Atividades Académicas

ATENCAO!
0O sistema diferencia letras maiisculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGRH

. SIGED SIGAdmin
S‘“EA".‘ SIPAC (S'Ste'?a Integrada de . SIGPP 3 (Gestdo Eletrénica de (Administracdo e
(Académica) {Administrativo) Gestdo de Recursos (Planejamento e Projetos) Finciin sas) o)
Humanaos)

Perdeu o e-mail de confirmacdo de cadastro? Cligue aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Cligue aqui para recupera-lo.
Esqueceu a senha? Cligue aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema
Usudrio: |
’ Senha: !.
‘ Entrar

Professor ou Funcionario, Aluno, Familiares,
caso ainda ndo possua cadastro no SIGAA, caso ainda ndo possua cadastro no SIGAA, caso ainda ndo possuam cadastro no SIGAA,
cligue no link abaixo. clique no link abaixo. clique no link abaixo.
L oa
.
Cadastre-se Cadastre-se Cadastre-se

SIGAA | Instituto Federal do Sudeste de MG - 3257-4100 | Copyright & 2006-
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Clique no médulo Portal do Coordenador (Lato Sensu):

Ajuda? | T

Académicas

A+ A-

alst:ma

OUTROS SISTEMAS

» d : &
Administrativo Recursos Humanos Planejamento SIGAdmin
(SIPAC) (SIGRH) (SIGPP)

Semestre atuzl 2020.1

13 Madulos

=G Menu Docente

b Cx. Postal ()
g Alterar senha

PoRTAIS

&

rtal
Graduagdo

Mediador

Ensino Rede

‘.d Abrir Chamado

O coordenador de curso Lato Sensu deve se atentar para selecionar a Turma de Entrada de

interesse de acordo com o ano.

f@ Cadastro

@ Matriculas | s Curso | & Aluno |+ Turmas |

Ndo ha noticias cadastradas.

ACOMPANHAMENTO DO CURSO

Cédigo

EST07001

EST07002

EST07003

EST07004

EST07016

Nome

INTRODUGCAO A ENGENHARIA DE SEGURANGA DO TRABALHO
Turma 20190201

Periodo: 13/02/2020 a 10/07/2020 Local: Sdo Jodo del-Rei
Geréncia de Riscos

Turma 20150201

Periodo: 13/02/2020 a 10/07/2020 Local: 530 Jodo del-Rei
Higiene do Tmbamo 1

Turma 21

Periodo: 13!02/2020 2 10/07/2020 Local: S&o Jodo del-Rei
0 Ambiente e as Doengas do Trabalho 1

Turma 20150201

Periodo: 13/02/2020 a 10/07/2020 Local: S&o Jodo del-Rei
0 Ambiente e as Doencas do Trabalho 2

Turma 20150201

Periodo: 13/02/2020 a 10/07/2020 Local: Sdo Jodo del-Rei

Forum pe Cursos

Caro Coordenador, este forum é i para

curso e a coordenacdo tem acesso a ele.

Cadastrar novo topico para este féorum

Nenhum item foi encontrado

Situacdo

ABERTA

ABERTA

ABERTA

ABERTA

ABERTA

20 seu curso. Todos os alunos do

B P & 0 &

“\Relatérios | @, Consultas | =°/Pagina WEB | j § Outros

Portal da
Coordenacéo Lato Sensu

EmsEuHmuA € SECURANCA DO TRABALHO 2020
q DE pESQuISA, muvaLc'lJo o

v

ENGENHARIA DE SEGURANCA DO TRABALHO 2019/SIRCGPIP|

Inscrigbes para Selegio

12/02/2020 a 12/02/2020
Periodo do Cursa
13/02/2020 a 13/0%/2021

Limite para submissio do relatério final
até  28/10/2021

'morandos
|Eletrénicos.
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Em seguida clique em:
- Lato Sensu: Turmas...Consultar/Alterar/Remover Turma

@ Cadastro | Matriculas | g Curso | &7 Aluno | i Turmas | ||| Relatérios | ‘% Consultas | 27 P&gina WEB | . § Outros

Portal da

Ndo ha noticias cadastradas.
Coordenacao Lato Sensu

CALENDARIO DO CURSO
ACOMPANHAMENTO DO CURSO

Cadigo Nome Situacdo Inscrigbes para Selecio
METODOLOGIA DO TRABALHO CIENTIFICO 20/12/2019 2 20/12/2019

QDV07001 Turma 20190201 ABERTA
Periodo: 20/03/2020 a 10/07/2020 Local: Sala 2135
INTRODUCAO A GESTEO COM PESSOAS

QDV07002 Turma 20190201 ABERTA
Periodo: 13/02/2020 a 10/07/2020 Local: Sala 2135
GESTAO DE PROJETOS EM ORGANIZAGOES

QDV07003 Turma 20190201 ABERTA
Periodo: 13/02/2020 a 10/07/2020 Local: sala 2121

COMPORTAMENTO ORGANIZACIONAL
QDVO7004 Turma 20150201 ABERTA
Periodo: 13/02/2020 a 10/07/2020 Local: Sala 2135

MEDITAGAO E QUALIDADE DE VIDA NAS ORGANIZAGOES

QDV07005 Turma 20190201 ABERTA
Periodo: 13/03/2020 a 29/05/2020 Local: Sala 2135
PROCESSO SAUDE-DOENGA NO TRABALHO

QDV07008 Turma 20150201 ABERTA
Periodo: 14/02/2020 a 17/04/2020 Local: sala 2121
MEDIACAO, CONCILIACAO E NEGOCIAGAO.

QDV07012  Turma 20190201 ABERTA
Periodo: 22/04/2020 a 10/07/2020 Local: Sala 2135

Periodo do Curso

01/02/2020 a 01/02/2021

Limite para submissio do relatério final
até 18/03/2021

morandos
Eletrénicos

i & B B G b

Caro Coordenador, este férum é destinado para discussdes relacionadas ao seu curso. Todos os alunos do
curso & a coordenacdo tem acesso a ele.

Cadastrar novo tépico para este forum

Titulo Autor Respostas Data

PUblicada Matriz curricular da Especializacdo em 04987186660 i OO0
Qualidade de Vida nas organizagdes SAEALARRREN

Portal do Coordenador Lato Sensu
SIGAA | Instituto Federal do Sudeste de MG - 3257-4100 | Copyright © 2006-2020 - IF Sudeste MG - sigtesteapp.ifsudestemg.edu.brinst1 - v3.3

1°) Selecione o quadradinho do campo “Ano-Periodo” e preencha o ano e semestre 2024.1) e
clique na caixa “Buscar”.

PortaL po Cooroenapor Lato Sensu > Consulta ceral pe Turmas Cooro. Lato

INFORME OS CRITERIOS DE BUSCA DAS TURMAS

Nivel: [LATO SENSU i
I Ano-Periodo: 2024 |. J
Unidade: | MNU-DIRETORIA DE EXTENSAO, PESQUISA, POS-GRADUAGAO E INOVACAO - Manhuacu v
D Cddigo do componente: l:l
D Cddigo da turma: l:l
O Locar L
0 Horar —
[J Nome do componente: ‘ |
[J Nome do docente: [ |
Ofertadas ao curso: | CAFEICULTURA SUSTENTAVEL 2023/MNUDEPPI v/
[ situagao: [ ABERTA v
[ Tipe: [TODAS v
[J Modalide de ensino: [TODAS v/
[] Somente turmas vinculadas ao convénio P
D Exibir resultado da consulta em formato de relatério
D Exibir resultado da consulta em formato de relatdrio agrupado por departamento & incluir reservas
[J ordenar por: Ordenar por Ci ad L v

Buscar Cancelar

Portal do Coordenador Lato Sensu
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2°) Na disciplina em que deseja fazer alteragao, clique no icone caderno (visualizar

menu);

El : Visualizar menu

Turmas Encontraoas (4)

Pekrl"n‘:io Codigo Docente(s) Tipo Modalidade  Situagao Horério Local Mat./Cap.

CAF03025 - CERTIFICAGAO, INDUSTRIALIZAGAO E CLASSIFICAGAO DO CAFE (LATO SENSU)

TM123456 (09/03/2024 - 09/03/2024), 6N12345

GAHEIELHENEIONE (22/03/2024 - 22/03/2024), TM23356 5N12345

HORTA DE OLIVEIRA

Turma - (05/04/2024 - D6/04/2024), TM123456 (20/04/2024 - 1530 =
20241 0240001 (BN EARAPAULA g TTCULAR  Presencal  ABERTA - 042024), 6N12345 (260472024 - 2600472024), o2 alunos =
OLIVEIRA (15h) BM1234 (03/05/2024 - 03/05/2024), BN12345
(12/07/2024 - 12/07/2024)
I /1 Alterar I T Didrio de turma a=| Lista de Frequéncia
& Listar Alunos Notas dos alunos -, Visualizar turma
@ Visualizar Turma Virtual o, Enviar E-mail 1) Ver agenda da turma

FACAINIE SEAIDAKMSA MA TDARAL HAMA FACEISTI THDA farm sssiet

3°) Clique no icone amarelo de edigao “Alterar”.

PonaTaL no Coorpenanor Lato Sensu > Capastro o Turmas > Danos Gerais

Danos pa TurMA

Dapos po Comronente CurricuLar
Componente Curricular: CAF03025 - CERTIFICACAO, INDUSTRIALIZAGAO E CLASSIFICACAO DO CAFE
Tipo do Componente: DISCIPLINA
CHTotal: 27 h
Dapos Gerais oa Turma
Tipo da Turma: REGULAR
Modalidade: Presencial
Curso: CAFEICULTURA SUSTENTAVEL 2023/MNUDEFPFPI
Ano-Periodo: # 2024-1
Codigo da Turma: # | 20240101
Capacidade de Alunos: # |30
Local: # |Sala 2

Inicio- # [23/02/2024 ||

Fim: # |3L07/2024 [=]
Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal do Coordenador Lato Sensu

Altere o campo “Fim” com a data do final do semestre 2024.1 definido no novo calendario,

aprovado no Conselho de Campus.

Importante: ndo modifique a data no campo “Inicio”.

Confira no campo “PERIODOS ADICIONADOS” as datas de inicio e fim das aulas. Note que
havera os periodos ja inseridos anteriormente quando a disciplina foi criada. Nao delete essas
datas. Os novos horarios deverao ser adicionados seguindo os seguintes passos: (ndo se

aplica a cursos a distancia)
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1°) No campo “Periodo do Horario”, adicione o dia subsequente a ultima data do periodo ja
adicionado até a ultima data do periodo letivo. Ex. se o periodo que ja estava adicionado era

23/02/2024 a 31/07/2024, entao coloque as novas datas definidas no calendario pds-greve.

PortaL po Cooroenapor Lato Sensu > Capastro pE Turma > Dermir HorArios

Caro usuério, esta tela ira auxiliar na escolha dos horarios da turma.

O componente escolhido permite que a turma possua horarios flexiveis, ou seja, podemos definir a data inicio e fim de cada horario. Dessa forma a turma podera ter n-Hordrios.
Por Exemplo, no periodo de: 10/08/2024 a 10d09/2024 seu hordrio sera 2T123 e de 1110972024 até 16/12/2024 sera 3T123

Defina o inicio - fim do periodo e marque o horario desejado na grade. Em seguida cliqgue em Adicionar Horario.
Repita este processo até cadastrar todos os horarios. Quando finalizar, cliqgue em Praximo Passo para continuar o cadastro da Turma.

Componente: CAF03025 - CERTIFICACAO, INDUSTRIALIZAGAO E CLASSIFICACAD DO CAFE
CH Total: 27h CH Aula: 27h
TM123456 (09/03/2024 - 09/03/2024), BN12345 (22/03/2024 - 22/03/2024), TM23456 6N12345 (05/04/2024 - 06/04/2024), TM123456 (20/04/2024 -

HOrario 50,0475004), 6N12345 (26/04/2024 - 26/04/2024), 6N1234 (03/05/2024 - 03/05/2024), EN12345 (12/07/2024 - 12/07/2024)
Ano-Periodo: 20241 Cadigo da Turma: 20240101
Capacidade: 30 aluno(s) Tipo: REGULAR
Local: Sala 2
Inicio - Fim: 23/02/2024 - 31/07/2024
Docente(s):

Durag&o das aulas: 45 minutos

HorAriO DA TuRMA

Inicio € Fim po Horg
1 o) | Periodo do Horério: # E|a E Usar 0 mesmo periodo da Turma

2°) No campo “Grade de Horarios” selecione o dia da semana-horarios para o novo periodo

em que as aulas acontecerao;

GRADE DE HORARIOS

Expressdo do Horario: Atualizar Grade de Horarios @
Horirios Dom Sec Ter Qua Qu1 Sex SAB
13:00 - 14:00 O O O 0O ]

14:00 - 15:00 O O B

15:00 - 16:00 |l O 8

29) 16:10 - 17:10 O
17:10 - 18:10 O

18:40 - 19:40 O 0O O

|

|

|

J
< <]

] O

19:40 - 20:40 O (] C O

20:50 - 21:50 (] ] L |

21:50 - 22:50 [ ] [ |

3°) Clique em “Adicionar o Horario” apds indicar “Periodo do Horario” e selecionar os itens da

“Grade de Horario”;

Importante: caso a disciplina tenha horario alternado (ex. aulas a cada 15 dias, encontros,
etc), a indicagao de “periodo de horario” devera ser realizada varias vezes, indicando cada
data.

Exemplo: a disciplina tera aulas nos dias 10 de agosto, 14 de setembro, 19 de outubro, 09 de
novembro e 07 de dezembro. Neste caso, indicar “Periodo do Horario”: 10/08/2024 a
10/08/2024, 14/09/2024 a 14/09/2024, efc., indicar o dia da semana e horario na grade de

horarios e adicionar. Repetir o procedimento com cada data.

4°) Confira os horarios adicionados e clique em “Préximo Passo”.
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39)

J: Remover Periodo

PERIODOS ADICIONADOS

Periodo Horéario
20/03/2020 - 17/04/2020 6N12 y
24/04/2020 - 15/05/2020 BN12 y
22/05/2020 - 10/07/2020 6N12 4

Portal do Coordenador Lato Sensu

Em seguida:

1°) Clique na Aba “Docentes do Curso” e selecione o(a) docente responsavel pela disciplina.
Se a disciplina contar com mais de um docente, os passos a seguir deverao ser repetidos (até

0 5° passo).

Importante: no caso de mais de um docente ministrando a disciplina, 0 somatério das cargas
horarias dos docentes devera ser exatamente igual a carga horaria total da disciplina;

2°) Inclua a carga horaria do docente. Se apenas um docente, esse campo sera preenchido
com a carga horaria total da disciplina;
3°) Inclua o(s) periodo(s), que serdo os mesmos estabelecidos na tela anterior (ndo se aplica
a cursos a distancia);
4°) Inclua os dias e horarios, que serdo os mesmos estabelecidos na tela anterior (ndo se
aplica a cursos a distancia);
5°) Clique em “Adicionar”.
Lembre-se de repetir os passos (1° ao 5°) para insergao de outro(s) docente(s);
6°) Clique em “Proximo Passo”.

Ano-Periodo: 2020.1 Cédigo da Turma: 20190201

Capacidade: 30 aluno(s) Tipo: REGULAR

Local: Sala 2135

Inicio - Fim: 20/03/2020 - 17/12/2020
Docente(s):

1 Q) Docentes do Curso Docentes Que N3o Pertencem ao Programa | Docentes Externos
o

Docentes do Curso: | SELECIONE UM DOCENTE DO CURSO v | 1—)

29) ICarga Horaria: # |10 h |

39) Ipen’odo: #20/03/20 (5 a [17/04/20 EJ

Periodo Domingo Segunda Terca Quarta Quinta Sexta Sabado
de 20/03/2020 a sN1 49)

17/04/2020 6N2 5

de 24/04/2020 a (J en1
iy =

Horarios no Periodo: * 13/05/2020 L) en2
de 22/05/2020 a ) ena
10/07/2020 O en2
de 21/09/2020 a L) eN1
17/12/2020 L eN2

Adicionar I 59)

Ndo ha docentes para esta turma.

<< Passo Anterior || Cancelar || Préximo Passo >>

Pagina 11/16



Confira os dados preenchidos e clique em “Alterar”

PoORTAL DO COORDENADOR LATO SENSU > RESUMO DA TURMA

DADOS DA TURMA

Dapos BAsicos
Componente Curricular: QDV07001 - METODOLOGIA DO TRABALHO CIENTIFICO
Tipo do Componente: DISCIPLINA
CH:30h
Curso QUALIDADE DE VIDA NAS ORGANIZAGOES 2020/SIJRCGPIP

Docente(s):

Codigo da Turma: 20150201
Local: Sala 2135

6N12 (20/03/2020 - 17/04/2020), 6N12 (24/04/2020 - 15/05/2020), 6N12 (22/05/2020 - 10/07/2020),
6N12 (21/09/2020 - 17/12/2020)

Ano-Periodo: 2020.1
Periodo de Aulas: 20/03/2020 - 17/12/2020
Modalidade: Presencial
Capacidade de Alunos: 30
Total de Matriculados: 27
Discentes Matriculados:

Horario:

: Alterar | | << Dados Gerais || << Horério da Turma || << Docentes || Cancelar

Portal Coordenador Lato Sensu_

IGAA | Instituto Fede
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Anexo lll — Alteragao/Criacao de tépicos de aulas em disciplinas

Quem deve realizar este procedimento: todo docente que ministre disciplina ofertada na

pos-graduacao Lato Sensu no semestre 2024.1

Acesse o Portal Docente utilizando o)

link https://sig.ifsudestemqg.edu.br/sigaa/public/home.jsf. Clique na caixa azul “Login”.

SIGAA () Acssiel e pesoss M
= T i e com deficéndia visual
Sistema Integrado de Gestao de Atividades Académicas

Docentes Autenticacdo de Documentos
[
_ \ Acesse as paginas publicas dos docentes dofa) IF Efstue 2 autenticacso dos documentos emitidos
BIBLIOTECA Sudeste MG. pelo SIGAA.
ENSING
2 5 @ Chefes, Coordenacdes e Diretores. Calendario Académico
XTENSAD . - . goa — -
é"R Consulte os chefes de departamentos, 12 Consulte o calenddrio académico do(a) IF Sudeste

Graouacio k| coordenadores de curso e diretores de unidade. HE MG.
Pesquisa

Centros/Unidades Especializadas __ Departamentos

IF Sudeste MG,

PGs-GrRADUACED —
c* Conhega os centros/unidades especializadas do{a) ‘wh Conhegs os departamentos do(a) IF Sudeste MG.
STRICTO SENSU V'Y

LaTo Sensu
PRocESSOS SELETIVOS e Programas de Pds-Graduacao
re: programa 55— 1acs a) IF
TEcnIco a Conhega os programas de pds-graduacio do(a)
V) Sudeste MG.
OuVIDORIA

NoTicias € COMUNICADOS

N3o h3 noticias cadastradas

AA | Instituto Federal do Sudeste de MG - 7-4100 | Copyright @ 2006-2020 - IF Sudeste MG - sig0D7.ifsudestemg.edu. g07 v3.32.17

Nos campos “Usuario” e “Senha”, adicione os seus dados e clique na caixa “Entrar”.

IF Sudeste MG - SIGAA - Sistemna Integrado de Gestho de Alividades Académicas

ATENCAD
O sistema diferenca letras maidsculas de mindsoulas APENAS na senha, portants ela deve ser digitsds ds mesma meneira que
no cadastra.,
SIGRH ;.
SIGAA SIPAC [Sistema Integrade de SIGPP [Geste Motrdnics dé oo
(Acadimico) {Adminestratoo) Gt“il?;:!a:\::r“‘ (Planejamento & Frojetes) Ddcuranion) Contimniciciic
Perdeu o e=mail de confirmagbo de cadastro? Cligue sgud para recuperi-lo.
Esgueced o login? Clique aqui para recupera-lo.
Esgueced & senha? Clique squi para recupers-la.
Entrar no Sistema
[E T
Senhat
i
Professor ou Funciondrio, Mg, Familiares,
casc pinds nds possus cadestro no SIGAA, caso ainda nlo possus cadastro no SIGAA, caso sirda nlo possuam cadestre no S1GAS,
chawe na !_l‘ni& sbanas, clgue na Il‘r'-: abaog, chique ne link shanco,
- &= L
Cadastre-se Cadastre-se Cadastre-so
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https://sig.ifsudestemg.edu.br/sigaa/public/home.jsf

Clique no médulo “Portal Docente”.

MENU PRINCIPAL PORTAIS

e

W 0 % e
mwm

Lato Sensu

Portal do Docente

StnctoSensu es Académica Portal Coord. Portal Coord.
Comp!emenlar Inlegfadas Stricto Sensu Graduacéo
Ho \cia 30 do dol’rofeosor
Estudante Medlador
da R do
Conceden\e de
Ava Portal Coord. 1
Institucional Ensino Rede
_ stituto tropol Ensmoemlle
lntemacnonaxs

Slstema

OUTROS SISTEMAS

: 4 : &
Administrativo Recursos Humanos Planejamento SIGAdmin
(SIPAC) (SIGRH) (SIGPP)

SIGAA | Instituto Federal do Sudeste de MG - 3257-4100 | Copyright ® 2006-2020 - IF Sudeste MG - sigtesteapp.ifsudestemg.edu.brinst1

As disciplinas ministradas no semestre estarao listadas. Clique no nome da disciplina

para acessa-la.

IF Sudeste MG - SIGAA - 5 Académicas At A- Ajuda? | fempo de
Semestre atual: 2020.1 ﬂ Madulos Qﬁ Cx. Postal (2) “', Abrir Chamado
=3 Menu Docente g Alterar senha

e Ensino é Pesquisa % Extensdo ﬂ' Acdes Integradas _ Convénios Eﬂiblioteca ﬂ Producdo Intelectual ¥ Ambientes Virtuais ‘a Qutros
Minhas Mensagens |;"'

Mao ha noticias cadastradas.
Trocar Foto

Editar Dados do Site Pessoal da
Docente

Ver Agenda das Turmas

MINHAS TURMAS NO SEMESTRE

Ch Total

i e o
Componente Curricular / CHD* Horario Alunos Chat

LATO SENSU . iﬂeﬂms &m
B0074 - TRABALHO DE CONCLUSACQ DE CURSO - T20190201 [CONSOLIDADA}

2020.1 Local: Sala 02 - DACG 24/ 12 7':';5%‘,’235320 30/30 £ 5 Regulamento dos Cursos de Graduacio
= e ) Regulamento dos Cursos Técnico
POS-GRADUACAD e mirrerilb g it Ternicn Gt

AD5021 - TOPICOS EM CIENCIA E TECNOLOGIA DE ALIMENTOS I - T01 [ABERTA)

6M34 (12/03/2020 I
2020.1 Local: DCTA 1 30/ 15 1/20 ﬂ i A
- ! - 04/12/2020) i Dados Pessoais

Ver Agenda das Turmas | Grade de Hararios | Ver turmas anteriores

FPET Ao Tkl i el L S e horars dadiad: vy e o sebttima SRR
== Total de alunos matriculados / Capacidade da turma Tabegoria
*#%=%* A turma possui hordrio flexivel e o hordrio exibido € dz semana atual, Titulagdo:
Regime
Trabalho:
CoMUNIDADES VIRTUAIS Email:

Criar Comunidade Virtual
Buscar Comunidades Virtuais
Nome
Recursos Educacionais para Educacdo Profissional e Tecnolagica
Ver todas as Comunidades...
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No menu de Opcgdes, Clique em “Tépicos de Aula”.

b Turma Ultima Noticia
Pesquisa Qualitativa x Quantitativa -
Principal

—
Plano de Ensino
Conteddo Programado
Participantes

Féruns

Q chat da Turma
i Software para uso da bibliometria e sociometria.

Noticias /= Ferreira e Silva, 2019.pdf
Twitter
Regitrac Aula Bxia Troca de horario.

Visualizar como Aluno

= Alunos

(1] Didrio Eletrénico . . i .
Pesquisa qualitativa: caracteristicas e técnicas -

g Materiais. Pressupostos teérico-metodolégicos da pesquisa qualitativa.
| Atividades

 Comipmpies Métodos e técnicas de pesquisa

QE‘hﬁ'!h':l " ™ ry

S @ Levantamento Bibliografico

i

'hn_ il

SIGAA | Instituto Federal do Sudeste de MG - 3257-4100 | Copyright © 2006-2020 - IF Sudeste MG - sigtesteapp.ifsudestemg.edu.brinstl - v3.32.17

Para modificar topicos criados, inclusive para cancelar aulas que ndo foram ministradas, siga
0s passos indicados em “Passos A”.
Passos A: Os tépicos que ja tenham sido criados serao listados e poderao ser modificados ao

clicar no icone amarelo “caderno-lapis”.

Importante: este procedimento devera ser realizado para CANCELAR as aulas ndo

ministradas devido a suspensao do calendario académico.

IF Sudeste MG - SIGAA __Sistema Integrado de Gestio de Atividades Académicas
et 2o | ETAGS031 - TOPECOS EM CIENCIA E TECNOLOGIA DE ALIMENTOS & - T01 (2020.1)

Hen Turma Virtust
o Toma ConTetino P

o Amnos
Cruar ToPICO DE AuLa GeRenciar Topos Cronoc. GRAFICO DE

2] Diario Etetronica

: Visualizar v Exibir tdpico  ®: Esconder tépico  ©: Alterar  9: Remover

BE BB R EEE

0
feddeeeew E|

1°) Clique no quadrado do campo “Cancelar Aula”.

2°) no campo “Descrigdo” aparecera um texto “Nao havera aula”. Substitua por: “ Calendario

Suspenso - Greve”
3°) o campo antes denominado “Conteudo” foi renomeado automaticamente para “Motivo”.
Preencha este campo com a frase “Suspensao do calendario académico”;

4°) Clique em Cadastrar.

Importante: Esses passos deverao ser realizados para todos os dias de aula nao

ministrados, em fungio da suspensao do calendario académico.
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Menu Turma Virtual

g Turma

= Alunos

[ Diario Eletrénico
Conteido Programado
Didrio de Classe
Imprimir Plano de Curso
Lista de Presenca
Mapa de Frequéncia

& Materiais

[ Atividades
Configuragdes

, Estatistica

@ Ajuda

E possivel definir um Tépico de Aula como visivel ou ndo. Caso ele seja definido como visivel, serd visto pelos discentes normalmente, porém caso o mesmo seja definido como ndo visivel ele
ndo irs aparecer para os discentes. Os topicos nBo visiveis r8o aparecer para vocé normalmente, em uma lista separada, abaixo dos topicos visiveis. A visibilidade de um tépico pode ser
modificada sempre que desejar, para isso basta clicar em "Editar Tépico de Aula’

Data Inicial: &

Data Final: #

Sex, 10 de Julho de 2020 v

Sex, 10 de Julho de 2020 v

29f Smciiees

wla cancelada - Resolucd: INSU n° 15/2¢ I

Cor de fundo:

[ gemover cor ]

A LB N |BryY|xEESEE|SES
Fonte + Tamanho da F~ | ¥} A-Tre|x xQ
Suspensio do ealendiric acadimico.
2y (-
Tépico Pai: | -- NENHUM -- v
Criar em: QDV07001 - METODOLOGIA DO TRABALHO CIENTIFICO (30h) - Turma: 20190201 (2020.1)
Visivel: % [ Sim %

Docente(s):

# Campos de Preenchimento Obrigatdrio

Para cancelamento da aula, o docente podera também seguir uma outra forma apresentada

no tutorial do link a seguir:

Para criar tépicos na disciplina, siga os passos indicados em “Passos B”.

Passos B: clique na caixa “CRIAR TOPICO DE AULA’. Preencha os dados solicitados e

clique em “Cadastrar”.
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https://www.youtube.com/watch?time_continue=588&v=D_4b4XHF0OI&feature=emb_logo%20

		2024-07-16T11:09:49-0300




