Universidade Estadual do Parana

Manual de Sobrevivéncia Docente

PREENCHIMENTO DO PAD

a) Modelo 2022 disponivel no link:
https://drive.google.com/drive/folders/1kOIVaf4U142gFJKyuPhQ7pifpoyxkILX?usp=sh

aring

b) Preencher PAD —Plano de Atividades Docentes — O plano de atividades docentes registra
a carga horaria do professor no campus durante o ano letivo. Um colaborador T20 deve
ter o registro de 20 horas de atividades, e um colaborador T40, o total de 40 horas em
atividades (aulas, planejamento/correcGes, orientacBes, supervisGes, membro de
colegiado, etc).

. DADOS DO DOCENTE

Ana leiva; | 202
Nome | Neluana Leuz de Oliveira Ferragm Regime de Trabalho: | TIDE
Campus: | Apucaran Centro de Arex: | CCHE
Colegiado: | Letras Portogués Area de concurso Linguistica
Maior Tifulaglo: | Doutorado Data de obtenclo do titulo: | V6/04 2015
Tempo de docéacia nos |Y ancs Tempo efeivo de docéncia n | |1 an0s
componentes curriculares: ensino superior na UNESPAR:

c) Regime de trabalho: TIDE, T40 ou T20

d) Centro— CCHE — Centro de Ciéncias Humanas e da Educacao

e) As horas e as atividades sdo distribuidas pelo coordenador de curso, solicite a ele. O

modelo do documento serd enviado pelo coordenador ao inicio de ano letivo.
f) Sobre o preenchimento do documento:
e Planejamento didatico deve ser registrado como atividade D e sempre no

diurno/vespertino (para cursos noturnos) ou vespertino/noturno (para os casos
de cursos matutinos/integrais)



https://drive.google.com/drive/folders/1kOlVaf4U142gFJKyuPhQ7pjfpoyxklLX?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1kOlVaf4U142gFJKyuPhQ7pjfpoyxklLX?usp=sharing

11 Atividades Didaticas

a) Aulas na graduacdo; b) Aulas na pos-graduacio Lato Sensu mratwta; ¢) Aulas na pos-graduacio Stricto Sensu; ) Planejamento didafico-
edazomco: mesmo quantitatvo de carza horana atmbuids para a3 aulas na eraduacdo & na pos-graduacio

ghemd B O | o0 | Vo | )
i Priticas de Lethwa e Exerita de Textos Académicos Letras Porfugues | Notumo ’h 1b
d | Praficas de Lettura e Exenita de Textos Académueos Letras Pormugues | Diumo 1h 1b
a Fundamentos Tearicos e Metodolozicos de Limgna Portuguesal | Letras Porumues | Notumo 2h 2h
d Fundamentos Tearicos & Metodologicos de Lingua Portuzuesa] | Letras Porfuzues | Diumo 2k 1k
i |Estamo Supervizionado - Gestio Letras Porfugués | Notuno b 1h
d  |Estipo Supervisionado - Gestio Letras Portugués | Diumo 1k b
i |Lmgushea Il Letras Portugugs | Notumo 4h 4h
d |Lmgushealll Letras Portuzués | Diumo 4h 4h
TOTALDE CARGAHORARIADDDATICA | 20 Wh
1-MEDIA SEMANAL ANVAL DA CARGA HORARIA DIDATICA Wh
Observacao 1: ) Auls na g_ram;&n: ) Al ma poz-eradungan Lato Sensu eranicy; ) Aulas 1o pos-eraduaga Stricto Sensu estas devem ser computadas ma raza de .3 hom'aula; &)
Plmeiamentn didaireedagnmco

Observagdo 1: ndicar o nome da discipling que s refire 2 atividade
Observagio 3: Indicar o mome do curs0 &m que 2 discplina e ofernch.
Observagao 4: Indicar o tumo do curs em quea disciplina ¢ ofemada.

e Atividade de Gestdo Institucional — registrar a carga horaria referente a participacao
em reunido de colegiado da seguinte forma:

3, ATIVIDADES DE GESTAQ INSTITUCTONAL o e vt s prtrs e emei, B

- e
CARGO™ LOCAL® NUMERO EDATA ATOLECAL® QL.
o ¥ | Portarma " 01172022, de 10 de foveremro de

'||. .

Memhro do Colegiada (Remuio) Colesiado de Letres Portugués e — Ih

e Aos professores que ministram aulas em mais de um curso, o maximo de horas
permitidas para registro em reunido de colegiado é de duas horas. Assim, mesmo que atue
em trés ou mais cursos, registra-se apenas o limite de duas, sempre especificando o curso
€ a portaria.

e N3o é preciso assinar, pois isso serd realizado por eprotocolo.

e Duvidas, pergunte sempre ao coordenador do curso em que esta lotado.

PLANOS DE ENSINO




Universidade Estadual do Parana

PARA PREENCHIMENTO DO DOCUMENTO

Feita a distribuicdo das disciplinas, o professor devera elaborar um plano de ensino por
disciplina. Para isso, deve-se seguir o modelo disponibilizado pelo coordenador de curso.

Modelo 2022 disponivel no link:

https://drive.google.com/drive/folders/1kOIVaf4U142gFIKyuPhQ7pifpoyxkILX?usp=sharing

Atencdo: A EMENTA deve ser idéntica ao Projeto Politico Pedagdgico (PPC), assim como as
Referéncias Bibliograficas Basicas e Complementares. No entanto, caso seja necessario é
possivel acrescentar mais referéncias no terceiro subitem - Outras referéncias.

. Solicitar o niUmero da ata e data da reunido ao coordenador antes do envio:

9. APROVAGAO DO COLEGIADO

Aprovado em reunido do Colegiado de Curso em:
Dia:
Més:
Ano:
Ata N*:

e N3o é preciso assinar, pois isso sera realizado por eprotocolo.
¢ O coordenador de curso informara a forma de entrega do documento
e Duvidas, pergunte sempre ao coordenador do curso.

REGISTROS NO SIGES

ACESSO AO SIGES

e Para ter cadastro no SIGES, primeiro é preciso ter cadastro no SENTINELA
(https://www.sentinela.pr.gov.br/sentinela/portalAutoatendimento.do ) - docentes que sdo
ou ja foram professores do estado ja tém esse cadastro

e Depois de fazer o cadastro no Sentinela, enviar email para Angela
(angela.floriani@unespar.edu.br ), pedindo vinculacdo ao SIGES. No email, enviar dados
cadastrais:



https://drive.google.com/drive/folders/1kOlVaf4U142gFJKyuPhQ7pjfpoyxklLX?usp=sharing
https://www.sentinela.pr.gov.br/sentinela/portalAutoatendimento.do
mailto:angela.floriani@unespar.edu.br

Universidade Estadual do Parana

Nome

CPF

RG (Parand)

Data de Nascimento
Endereco

Email

Telefone

Nome da Mae

e Solicitado ao Controle Académico o cadastro no SIGES, avise seu coordenador para que
possa ser realizado o cadastro das disciplinas.

e Os planos de ensino devem ser aprovados em reunidao de colegiado e cadastrados no SIGES
Docente: http://www.siges.pr.gov.br/

Passo a passo:

v" Periodo 2022 - 1 semestre
Matricula

Relatérios

Registro de Plano de Ensino

AN

= SIGES UNIVERSIDADE ESTADUAL DO PARANA - CAMPUS DE APUCARANA
Confroke Académico Periodo Letivo: 2022 - 1° Semestre

d—

: NELUANA LEUZ DE OLIVEIRA FERRAGINI Rengvagdo de Matricula >

Registrar Avaliacdo »

bem vindo!

Alunos por Turma

. |

Alunos com Excecdo de Matricula

NELUANA LEUZ DE OLI Registro d= Cla ocorreu em 03/03/2022 15:54:33
istro de Classe

Motas por Turma/Disciplina

Registro de Planc de Ensina
)

b) Selecionar a disciplina

v Alterar/incluir

SIGES

UNIVERSIDADE ESTADUAL DO PARANA - CAMPUS DE APUCARANA
Controls Académico estre

Periodo Letivo: 2022 - 10 Sem

Jsudrio: NELUANA LEUZ DE OLIVEIRA FERRAGINI Matricula » Relatdrios > Registro de Plano de Ensino volt=rQ

Turmas ‘

LETRAS - PORTUGUES (LICENCIATURA) (2019 - ATUAL) Linguistica Aplicada a0 Ensino de L P I AHELD Noite



http://www.siges.pr.gov.br/

c) Copiar e colar cada item (ementa, objetivos...) no campo correspondente
d) Data da Aprovacao

Aprovacadao do Colegiado ] ]
Confirmar data e nimero

Data de Aprovacdo: 18/02/2022 Formato: DD/MM/AAAA, da ata com o coordenador

Namero da at=: [02/2022 | de curso

e) Salvar - Confirmar

Somente apds o cadastro do Plano o professor tera acesso as pautas.

PAUTAS

O professor somente terd acesso as pautas apds o cadastro dos planos de ensino no SIGES. Ao
acessar o sistema, seguir os seguintes caminhos:

Diario de classe

Matricula

Relatérios

Registro de Classe

Selecionar curso e turma

Selecionar disciplina

Periodo de Langcamento — 19, 22, 32 ou 42 Bimestre

PDF — impressao

XLS — planilha Excel (permite o preenchimento digital e o envio online)

AN N N Y N N N




Registrar nimero de
aulas ministradas

UNIVERSIDADE ESTADUAL DO PARANA - CANPUS |Pericdo Latva: 2021 Aulas Dadan: 4
DE ﬁl‘F‘LH’.ﬁRﬂMA arpa Horirs Total da Decigina: 1206 (120R(T)
HECRETARLA ATADEMICA 1. el P Pobian. 1 !'-.-1'-.I R
CONTROLE E REGESTROS DE FREQUENCIAS E MEDIAS acipling LSsiicd: Aphcuts i il de Pertugels jiTT)
© [EMESTRAGOUTSENESTHAN) wra: Moite  Seribgho B Sine Tuma A Ferode 4 Oimesine
UMESPAR CURSC: LETRAS - PORTUGUES JLICENCIATURA] 2013 - 2418) to WELUMHA LEUT D DLIVERA
L =T N o
Fit
]
|
|
|
]
]
Nome dos
estudantes ]
matriculados
]
|
|
|
]
|
D8I C = Papang O3 Enbudaty cujo mome nic comate remds g rle @il sdoriote 3 sasRSr mim ey g
FaFat Saiafoing Sorin o8 rorEl 0N ST ORQUINTS T TGN Nl farma, e dikciica
B0 = Enitie DUTRORE  MBO BEMRSTLI AR PO PN L B OIS ) DS § SAL rrr——— P ———

OF = Dol 3 RN

e e e e

ATENCAO AS OBSERVACOES

088: C = Pragenca O(3) Estudants culo nome 10 constar nesta folha ndo e6ta autonzady 3 assstr ulas nesta fuma
Fefala 12 0/h3 CONSEM 06 NOME6 006 estudanias reqUAMENts Matriculados Nesta tuma, desta dscping,
ED = Exerckio Domicliar o acrescentar neahum nome nesta I6ta d chamada / consulte a SAC.

OF = Dispensa dé frequénca

Registro de notas e faltas no sistema

Matricula

Registrar avaliagao

Registrar avaliacdo/falta

Nao esquecer de salvar e calcular o resultado da disciplina

Obs: Na pauta do 4 bimestre inserir o resultado final da disciplina (pedir para calcular o resultado
da disciplina, abrird um documento com as notas de todos os bimestres e faltas)

AN N NS




Registro de exame final

v
v
v
v
v

Matricula

Registrar Exame Final

Gerar ata do Exame Final

Obs: Anexar a pauta do 4 bimestre o registro das notas de exame

Os exames devem ser marcados com antecedéncia de 72h, mediante Edital de divulgacdo da
data e hordrio, pelo Colegiado, para ciéncia dos estudantes. Sempre enviar email ao estudante
com copia para o email da coordenacdo de curso.

ATENGAO AO REGISTRO DE CARGA HORARIA

Carga horaria da disciplina Nimero de encontros a serem
conforme o PPC registrados na pauta
120h 144 aulas
90h 108 aulas
60h 72 aulas
30h 36 aulas

EMAIL INSTITUCIONAL

Solicitar email institucional @unespar.edu.br e @ies.unespar.edu.br via servigo de protocolo do SIGES
(segue passo a passo)

Protocolo

Gerenciar solicitagdo de servicos
Servigos

Abrir nova solicitagdo

Solicitar email institucional

ANENENRNEN




€ C Q A Nio sequro | siges.pr.gov.br/sere_ies/inicial.do?action=iniciarProcessoaction=iniciarPracesso

#hnps [ Noagua @ @ google come a google @ BigBlueButton - 2°. @ BigBlueButton - 12, @ BigBlusButton - 1%, @ Sala de

SIGES UNIVERSIDADE ESTADUAL DO PARANA - CAMPUS DE APUCARANA
Contros Académico Periodo Letivo: 2022 - 10 Semestre
protocole
Usudrio: NELUANA LEUZ DE OLIVEIRA FERRAGINI Gerenciar Solicitagdes de Senvico .
Informar Parecer
Seja bem vindo!

Consultar Solicitagio de Servigo

Y —

Solicitante:
Sstor: ==Sslecione== -
Servigo: ==Selecione== W
Situagio: ==Szleciona== L

[ 1
l Consultar lAhrir Nova Solicitagﬁolﬁ

UNIVERSIDADE ESTADUAL DO PARANA - CAMPUS DE APUCARANA
Periodo Letive: 2022 - 1° Semestre

SIGES
Controle Académico

Jsudrio: NELUANA LEUZ DE OLIVEIRA FERRAGINI Protocolo > Gerenciar Solicitagdes de Sarvigo

Abrir Solicitagdo de Servigo

Tipao de Sclicitants: C)AIuno C)Mgente ® Docente

CPF do Docente: 00762552980 MELUANA LEUZ DE OLIVEIRA q
Setor: ==Selecicne== 4
Servico: ==Selecicne== -

==Selecione==
COMPROWVANTE DE UACINAC»;O CONTRA A COVID-19 (DOCENTES, AGEMTES E DEMAIS FUNC.) RS 0,00
Criacdo de e-mail na plataforma Gsuite (Google) RS 0,00

FALE COMOSCO - SETOR DE COMTROLE ACADEMICO RS 0,00

REGQL {TO DE ESTIMOS EQUIPAMENTOS - CATEGORIA 2 DOCENTES RS 0,00
EOLICITR(;RO AC NDE - TURISMO E NEGOCIOS R$ 0,00

SOLICITACAD ADC SETOR DE TIR$ 0,00

SOLICITAGAD A SECAO DE ASSUNTOS ESTUDANTIS R$ 0,00

SOLICITACAO DE E-MAIL INSTITUCIONAL (DOCENTES E AGENTES UNIVERSITARIOS) R$ 0,00
Salicitagdo de informagdo académica da Coordenacdo do Cursc de C bilidads RS 0,00

[Ereerrr | [ voTar

IMPRESSAO DE PROVAS

e Solicitar um escaninho para o Nicodemos — nicodemos.oliveira@unespar.edu.br

e Provas — solicitacdo de impressdo de provas via email —
apoioadocente.apucarana@unespar.edu.br
As provas devem ser solicitadas com o minimo de 4 dias de antecedéncia. Ao enviar email,
informar quantidade e nimero do escaninho.
As provas serdo depositadas no escaninho do professor.



mailto:nicodemos.oliveira@unespar.edu.br
mailto:apoioadocente.apucarana@unespar.edu.br

UN

Universidade Estadual do Parana

Reservas de equipamentos e salas

Acesse: https://reservas.apucarana.unespar.edu.br/

Informacgdo de login e senha estdo no seguinte tutorial de Reservas de Salas e
equipamentos:
https://drive.google.com/drive/folders/1VQ1000YPMyAfiGY]WR-
Dk20BHIQcXej6?usp=sharing

Reservas de auditdrios: https://apucarana.unespar.edu.br/reserva-de-auditorios

PROJETOS

PROJETOS DE PESQUISA

Projetos de Pesquisa: Instrugcdo normativa e tutorial para submissao de projeto disponivel no
link:

https://drive.google.com/drive/folders/1VeGOA IrXugya4e)OtEyM3Vg4xARYwGy?usp=sharin
g

ATENCAO: ver no documento a tramitag¢do das propostas e relatérios b

PROJETOS DE EXTENSAO

Professores Temporarios que tiverem carga horaria para proposicao de projetos podem
registrar o maximo de 8h para o desenvolvimento da proposta, a qual precisa ser
extensionista. O numero de horas depende da distribuicdo de carga horaria anual feita
pelo coordenador do curso, estando sujeita a alteragdes a cada ano letivo (consultar
horas PAD)



https://reservas.apucarana.unespar.edu.br/
https://drive.google.com/drive/folders/1VQ1ooOYPMyAfiGYjWR-Dk2oBHlQcXej6?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1VQ1ooOYPMyAfiGYjWR-Dk2oBHlQcXej6?usp=sharing
https://apucarana.unespar.edu.br/reserva-de-auditorios
https://drive.google.com/drive/folders/1VeGOA_lrXugya4eJOtEyM3Vg4xARYwGy?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1VeGOA_lrXugya4eJOtEyM3Vg4xARYwGy?usp=sharing

Documentos norteadores para a proposi¢ao de projetos de extensao disponiveis na pagina
da PROEC: https://proec.unespar.edu.br/menu-extensao/orientacoes

Documentos da Unespar sobre extensao

universitaria
01172015 Regulamento de Extensdo Universitaria S
038/2020 Regulamento da Curricularizacao da Extensdo Universitaria
00172021 Instru¢ao normativa conjunta PROEC/PROGRAD - Curricularizagao da
Extensao
002/2021 Instrucao Normativa conjunta PROEC/PROGRAD - Curricularizacdo da
Extensdo
00172021 Instru¢ao Normativa PROEC- Retorno das atividades presenciais
Formularios

Elaboracdo de Propostas de Extensao |

Relatdrio de extensao universitaria e

Formulario para Elaboragdo de Propostas de Extensdo e para Relatério Final/Parcial

de Projeto de Extensao

https://drive.google.com/drive/folders/1bflvE3mij8gljsjliSTQAM6wWtX zRDpb?usp=s

haring

Cadastro de disciplinas no Moodle

CCHE - CAMPUS DE APUCARANA



https://proec.unespar.edu.br/menu-extensao/orientacoes
https://drive.google.com/drive/folders/1bflvE3mij8gJjsjliSTQ4M6wtX_zRDpb?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1bflvE3mij8gJjsjliSTQ4M6wtX_zRDpb?usp=sharing

UNESPAR

sidade Estadu

A plataforma MOODLE é um Ambiente Virtual de Ensino e Aprendizagem (AVEA) adotado
pela UNESPAR.

Nesse AVEA os professores da UNESPAR poderdao oferecer, de forma adequada, cursos a
distancia aos académicos da UNESPAR e comunidade externa, disciplinas presenciais,
semipresenciais ou a distancia.

Para solicitar cadastro de disciplinas basta preencher o formuldrio que consta na
pagina da Prograd. Segue o link:
https://prograd.unespar.edu.br/assuntos/graduacao/moodle/copy of moodle

No caso de disciplinas compartilhadas, colocar o nome dos dois professores no
formulario ou enviar um email pedindo para incluir: moodle@unespar.edu.br

EPROTOCOLO

O professor cadastrado no SIGES tem acesso ao Eprotocolo Unespar
(https://www.eprotocolo.pr.gov.br/). E preciso apenas que o coordenador de curso peca para
que o professor seja lotado no seu respectivo colegiado pelo email:
celina.rosa@unespar.edu.br

Obs: Na pagina ha tutoriais de uso.

DISPENSA DE FREQUENCIA

Resolu¢do n? 013/2018-COU/UNESPAR disponivel em
http://www.unespar.edu.br/a reitoria/atos-oficiais/cou-1/resolucoes/2018

Estudantes que possuem dependéncias podem solicitar para cursarem disciplinas(s) em
dependéncia com dispensa de frequéncia, solicitacdo a qual serd analisada pelo colegiado para
posterior emissao de parecer.



https://prograd.unespar.edu.br/assuntos/graduacao/moodle/copy_of_moodle
mailto:moodle@unespar.edu.br
https://www.eprotocolo.pr.gov.br/
mailto:celina.rosa@unespar.edu.br
http://www.unespar.edu.br/a_reitoria/atos-oficiais/cou-1/resolucoes/2018

Segundo a Resolugdo, a matricula em regime de dependéncia podera ser feita, observados os
seguintes limites maximos de disciplinas, por periodo letivo:

| - duas disciplinas anuais;

Il - uma disciplina anual e duas semestrais, observando o limite maximo de duas disciplinas por
semestre;

[l - até quatro disciplinas semestrais, observando o limite maximo de duas disciplinas por
semestre.

O estudante devera efetivar a solicitacdo através do SIGES, utilizando o Servico
nominado: "SOLICITACAO PARA CURSAR DEPENDENCIA COM DISPENSA DE FREQUENCIA" o
qual sera recebido pela Secdo de Controle Académico e tramitado para Coordenacao do Curso,
que tera a responsabilidade de analisar juntamente com o Colegiado e emitir o parecer de
deferimento ou indeferimento, diretamente no SIGES, pois este parecer é automaticamente
encaminhado ao e-mail do requerente, assim padronizamos os tramites em todos os campi.

Sendo deferida a solicitacdo, o estudante podera cumprir as dependéncias, simultaneamente
com as disciplinas da série de sua matricula (respeitados os pré-requisitos, se houver);

O periodo para solicitagdes dos estudantes nos campi sera definido pela DGRAD e Secdo de
Controle Académico, conforme a aplicagdo do calendario académico e organizacao de cada
campus. Apds esta definicdo, o servico "SOLICITACAO PARA CURSAR DEPENDENCIA COM
DISPENSA DE FREQUENCIA" devera ser ativado no sistema Siges, para o periodo definido. O
caminho para este ajuste é: Protocolo > Tabelas de Apoio > Manter Servigo de Protocolo >
Escolher o servigo > Alterar.

Lembrando que os caminhos no SIGES para verificacdo das solicitacdes pelas coordenacdes dos
Cursos sao:

PROTOCOLO

GERENCIAR SOLICITAC()ES DE SERVICOS

ESCOLHER O SETOR (Coordenacdo do Curso de XXXX)

CONSULTAR

SELECIONAR (analisar a solicitacao)

INFORMAR PARECER (Marcar a quadricula: Informar parecer ao solicitante?)
SALVAR, posteriormente a solicitacdo podera ser concluida clicando em
CONCLUIR SOLICITACAO

* Nova Situacdo: CONCLUIDA > CONCLUIR.




U Estadual do

Para o estudante que tiver sua solicitacdo deferida para cursar a disciplina em dependéncia com
dispensa de frequéncia, o docente da disciplina devera:

- Organizar as notas obtidas pelo estudante nas atividades avaliativas (de
maneira presencial), para formalizagdo das médias bimestrais/semestrais, as
guais deverdo ser lancadas no sistema SIGES.

- Na frente do Didrio de Classe, devera ser registrada a sigla DF (dispensa de
frequéncia) nas quadriculas correspondentes aos registros de frequéncias.

- No verso do Didrio de Classe, cuja impressdao também é disponibilizada pelo
SIGES, devera ser registrado no campo_observacdes, que o referido estudante
cursou a disciplina com “Dispensa de Frequéncia”, conforme previsto na
Resolu¢do n2 013/2018-COU/UNESPAR e aprovado pelo Colegiado do Curso.




