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Cadastro de Propostas de Cursos Lato Sensu
(PROFESSOR)

SIGAA

Manual de Usuario - Cadastro de Propostas de Cursos de Lato Sensu

O Médulo Lato Sensu no SIGAA possibilita o gerenciamento das atividades académicas dos cursos
do tipo Especializacdo existentes na Instituicdo. A Pré-Reitoria de Pesquisa e Pds-Graduacao
(PROPESP) da UFPA é responsavel pela realizacao de diversas operacdes administrativas nesse
madulo, enquanto que o coordenador de curso gerencia o andamento do seu curso realizando os
devidos registros académicos.

Relacionamento com outros modulos

o Portal do Docente: Através do Portal do Docente é possivel realizar a submissao de
propostas de curso de Especializacao para que seja aprovada pela PROPESP. O docente
vinculado em uma turma podera gerenciar essa turma pelo portal fazendo o lancamento
de conceitos, frequéncias dos discentes, registro de materiais de aula etc.

o Portal do Discente: o discente podera acompanhar seus conceitos lancados por meio de
impressao de histérico, emitir declaracdes e outras operacgoes.

o Portal Coordenador Lato Sensu: o coordenador do curso podera gerenciar o curso
fazendo o cadastro de processo seletivo, cadastro de discentes, criacao de turmas,
matriculas dos discentes do curso etc.

o Portal Publico: Através do Portal Publico, é possivel consultar os cursos Lato Sensu e
efetuar inscricbes em processos seletivos.



Como se origina um cursoe de espedalizacdo no SIGAAZ

Mo 51GAs, todo o curso de especializac3o é originario de uma proposta de

curso cadastrada por qualquer docente da i pstitoigao T

it
",

L

' Esta secdo mostrara as tarefas do
Docente dentro do SIGAA para
que uma Proposta de Curso seja
transformada em um Curso de

' Especializacdo no sistema.

-' _.-"'-----;

1) Cadastrar Proposta de Curso Lato Sensu - Especializacao

Quem faz? Qualquer Docente da instituicao.

Como faz? Acessar o SIGAA - Portal Docente - Menu Ensino - Projetos -

Proposta de Curso Lato Sensu —» Submeter Nova Proposta
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Eprrats FusLicapos Graduado em Comunicacdo Social pela
Edital Periodo de Submissdes Universidade Federal do Para (1990), mestre em

Comunicagdo pela Universidade de Brasilia (1994),
mestre em Estudo das Sociedades Latino-
Americanas (opgdo Antropologia) pela
Universidade de Paris III (Sorbonne-Nouvelle)
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Faminiraefa Culbies & Amarinia Tavesching A

ver todos os editais

O primeiro formulario é referente aos dados basicos da proposta, preencha as informacdes, dentre
os campos listados, conforme mostra a figura abaixo:

e Tipo do Curso: Informe o tipo do curso. Observacao: na UFPA para o nivel de ensino Lato
Sensu sé existem dois tipos de cursos, Especializacdo e Residéncia, sendo que nesse
registro de proposta de curso, entra apenas os do tipo Especializacao. Os cursos de
Residéncia (da area de saude) serdo registrados por outro mdédulo do SIGAA.

e Curso de Especializacao em: Informe o nome do curso;

e Unidade Responsavel: Selecione a unidade académica que esta oferecendo o curso;

e Unidade Executora: Selecione a subunidade académica da Unidade Responsavel pelo
Curso;

e QOutras Unidades Envolvidas: Caso deseje, inclua outras unidades envolvidas na oferta do
curso, para selecionar mais de uma, adicione a nova unidade clicando em Mais;

e Tipo de Financiamento: Informe o tipo entre “Auto - Financiado”, “Convénio” e “Gratuito”,
sendo que ao escolher Auto-financiado ou Convénio é habilitado o campo “Vagas de
Demanda Social” o qual apresenta 30% das vagas automaticamente disponiveis para
demanda social;

e Modalidade de Educacdo: Selecione o tipo da modalidade de educacdao, se sera Presencial
, A Distancia ou Semi Presencial,
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Pélo: Informe o pdlo que sera sede do curso; (Este campo sé sera habilitado se a
modalidade de educacao for do tipo "A Distancia");

Carga Horaria: Informe a carga horéria total do curso;

Numero de Vagas: Informe a quantidade de vagas disponibilizadas para o curso;

Vagas de Demanda Social: Campo que calcula automaticamente a quantidade de vagas
destinadas a demanda social;

Grande Area: Selecione a grande area que abrange o curso;

e Area: Especifique a area do curso;

e Subarea: Informe a subdrea referente ao curso;

Especialidade: Informe qual a especialidade do curso;

Tipo do Trabalho de Concluséo: Selecione o tipo de trabalho de conclusao sera proposto
ao fim do curso;

Habilitacdo Especifica: Habilitacdo dada ao discente concluinte.

Banca Examinadora: Indique se havera banca examinadora para analise dos trabalhos,
selecionando entre Sim ou Nao;

Periodo Proposto do Curso: Informe o periodo que compreendera as atividades do curso.
Caso deseje, utilize o icone Calendario para escolher a data no calendario disponivel,;
Quantidade de Mensalidades: A quantidade de mensalidades a serem pagas durante o
curso é calculada automaticamente a partir do periodo;

Valor da Mensalidade (R$): Forneca o valor da mensalidade do curso;

Publico Alvo: Digite o publico a quem o curso é destinado;

Arquivo: Caso gqueira, selecione um arquivo a ser anexado no cadastro do curso.

CRIACAO DE PROPOSTA DE CURSO LATO SENSU

Dapos BAsicos po CURso

Tipo do Curso: # Especializagdo ¥
CURSO DE ESPECIALIZAGAOD EM: * AUDITORIA EM SISTEMAS DE SAUDE '

Unidade Responsavel: # INSTITUTO DE CIENCIAS DA SAUDE - Belém =)
Unidade Executora: % FACULDADE DE ENFERMAGEM ¥
Outras Unidades Envolvidas: | -- SELECIONE -- v @
Tipo de Financiamento: # Auto-Financiada ¥
Modalidade de Educagdo: # Presencial ¥
Carga Horéria: * 360
Numero de Vagas: # 30
WVagas de Demanda Social: 9
Grande Area: | Ciéncias da Saude ]
Area: « Enfermagem v
Subdrea:  -- SELECIONE -- v

Especialidade: | -- SELECIONE -- ¥

Tipo do Trabalho de Conclusdo: * 'MOMOGRAFIA ¥
Habilitagdo Especifica: * AUDITOR EM SISTEMA DE SAUDE

Banca Examinadora: Sim '® Nio

Periodo Proposto do Curso: # [03/03/2017 [ a [o/iv/2017  [E

Quantidade de Mensalidades: 10

Data de Uenc:;;:il:?i::d: " j03!03f201? E

Valor da Mensalidade (R$): # 260,00

Puablico Alva:

Arquivo: | Escolher arquive | Nenhum arquive selecionado

Cancelar | Avangar => ]
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Apés preencher os dados, clique em Avancar para prosseguir ao préximo passo. A tela a seguir
sera disponibilizada:

Dados da Coordenacao do Curso

UFPA - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas

CARLOS DRUMMOND DE ANDRADE Alterar vinculo
INSTITUTO DE LETRAS E COMUNICACAD (11.40)

A+ A- | Tempo de Sessio: 01:30 SAIR

Sernestre stusl: | 2016.4 ¥ i@l Médulos ¢h caixa Postal *p Abrir Chamado
=2 Menu Docente ? Alterar senha @ Ajuda

PoORTAL DO DOCENTE > COORDENAGAO CURSO

Passo atual do cadastro da proposta de Curso Late Sensu. . DADOS GERAIS

. CONFIGURAGAQ DA GRU

. COORDENACACQ CURSO

OBIETIVO E IMPORTANCIA

. PROCESSO SELETIVO

. CORPO DOCENTE

. DISCIPLINAS MINISTRADAS

. RESUMO DA PROPOSTA DO CURSO LATO

00 =0 O U0 g ) RS

DApos pA COORDENACAO Do Curso

Dapos BASIcos po COORDENADOR
Coordenador: + CARLOS DRUMMOND DE ANDRADE
E-mail de Contato: # ctic_sistemas@ufpa.br
Telefone de Contato: # 3222-0000
Data de Inicio do Mandato: # 01/03/2017 E

Data de Fim do Mandato: # 30/11/2017 [

Dapos BAsSICOS DO VICE-COORDENADOR
Vice-Coordenador: « CLARICE LISPECTOR
E-mail de Contato: # ctic_sistemas@ufpa.br
Telefone de Contato: # 32417191
Data de Inicio do Mandato: # 01/03/2017 3]
Data de Fim do Mandato: # 30/11/2017 E

DADOS DO SECRETARIO
Secratario(a):

<« Vpltar || Cancelar | Avangar >>

Neste passo poderdo ser cadastrados o coordenador, vice-coordenador e secretdrio do curso,
conforme os dados mostrados a seqguir:

.Dados Basicos do Coordenador

[ ]
(e}

Coordenador: o docente que cadastra a proposta de curso sera colocado
automaticamente como o coordenador do curso;

Email de Contato: Informe o email de contato do coordenador do curso;

Telefone de Contato: Informe o telefone de contato do coordenador do curso;

Data de Inicio do Mandato: Indique a data inicial do mandato do coordenador
cadastrado;

Data de Fim do Mandato: Indique a data final do mandato do coordenador do curso;

o

o

o

o
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.Dados Basicos do Vice-Coordenador

e Vice - Coordenador: Digite o nome do vice-coordenador do curso;

Email de Contato: Informe o email de contato do vice-coordenador;

o

o

Telefone de Contato: Informe o telefone de contato do vice-coordenador;

Data de Inicio do Mandato: Indique a data inicial do mandado;
Data de Fim do Mandato: Indique a data final do mandato;

o

o

.Dados do Secretario

o Secretario: Informe o nome do secretario. Digitando as primeiras letras, o sistema
exibe os provaveis nomes a serem selecionados.

Para prosseguir, clique em Avancgar. A tela a sequir serd gerada:

Objetivos e Importancia do Curso

[ Justificativa « Objetivo || Local do Curso |

" Justificativa/Objetivos do Curso.

Proporcionar a formacdo em Auditoria de Sistemas de Sadde, com atuacdo profissional orientada por principios éticos & comprometida com as mudangas
necessarias no Setor de Salde;Garantindo especializagdo profissional (Tedrica & pratica) sdlida com cientifica nas diversas dreas que compdem a
administragdo de servigos e Auditoria em Sistemas de Sadde.

<< Voltar | Cancelar | Avangar >>

Nesta pagina, o usuario devera incluir a Justificativa/Objetivos do Curso, descrevendo uma
justificativa e os objetivos do curso a ser realizado; além de disponibilizar o Local do Curso. Clique
em Avancar para seguir adiante. O sistema exibira a tela a seguir:
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Dados do Processo Seletivo

UFPA - SIGAA - sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas A+ A- | Tempo de Sessio: 01:25 SAIR
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PoRTAL DO DOCENTE > PROCESSO SELETIVO E AVALIACAD DO ALUNO

Passo atual do cadastro da proposta de Curso Lato Sensu. . DADOS GERALS

. CONFIGURACACQ DA GRU

A COORDENACED CURSO

. OBJETIVO E IMPORTANCIA

. PROCESSO SELETIVO

. CORPO DOCENTE

. DISCIPLINAS MINISTRADAS

. RESUMO DA PROPOSTA DO CURSO LATO

DADOS DO PROCESSO SELETIVO

SELECAO

Lol U N

Forma de Selecdo: 7 .
Curriculum Vitae

¥ Entrevistas
Indicacdo do Empregador
Qutra
Provas

PROCESSO DE AVALIACAD DO DESEMPENHO DO ALUNO No Curso

Formas de Avaliacio: .
¥ Monografia

¥ Provas
¥ Semindrios
Trabalhos Finais de Disciplinas
MEDIA APROVACAO
Conceita Minimo para Aprovagdo: # R ¥
FREQUENCIA
Frequencia Minima Por Componente Curricular: # 75 %

=< Voltar || Cancelar || Avangar ==

Neste passo poderao ser cadastradas algumas informacdes referentes ao processo seletivo:

e Selecao
o Forma de Selecao: Selecione a forma de selecao para o curso, com as
opcodes: Curriculum Vitae, Entrevista, Indicacao do Empregador,
Outra e/ou PROVAS.
e Processo de Avaliacao do desempenho do aluno no Curso
o Formas de Avaliacdo: Selecione os campos para determinar as formas de
avaliacdo, com as opcdes: Monografia, Provas, Semindrios e/ou Trabalhos
Finais de Disciplinas.
o Média Aprovacao

o Conceito minimo para aprovacao: Indique o conceito minimo para aprovacao
no componente curricular do curso;
Frequéncia
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o Frequéncia Minima de Aprovacdo por Componente Curricular: Informe a
frequéncia estabelecida como minima para que haja aprovacao na turma do
componente curricular que foi ofertado pelo curso.

Siga em frente clicando em Avancar. A pagina a seguir serd apresentada:

Corpo Docente do Curso

UFPA - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas A+ A- | Tempo de Sessio: 01:30 SAIR

CARLOS DRUMMOND DE ANDRADE Aftersr vinculo

Semastre atual: | 20164 ¥ g Madules ¢l Caixa Postal *g Abrir Chamado
INSTITUTO DE LETRAS E COMUNICACAC (11.40) :

=3 Menu Docente ?\ Alterar senha @ Ajuda

PORTAL DO DOCENTE > DADOS DO CORPO DOCENTE DO CURSO

Passo atual do cadastro da proposta de Curso Lato Sensu. DADOS GERAIS

. CONFIGURAGAO DA GRU

. COORDEMAGAO CURSO

. OBJETIVO E IMPORTANCIA

. PROCESSO SELETIVO

CORPO DOCENTE

. DISCIPLINAS MINISTRADAS

. RESUMO DA PROPOSTA DO CURSO LATO

Buscar DOCENTE

DOCENTE CADASTRADO (UFPA) I CADASTRAR NOVO DOCENTE EXTERNO ]

[ B R

DOCENTE INTERNO
Docente: « MARIO DE ANDRADE
Autorizacdo: # | Escolher arquivo | Autorizacdo_carga_horaria_Especializacdo.pdf El

Adicionar

- .t Autorizacdo do Docente ‘::f Remover Docente 3: Visualizar Curriculo Lattes

Siape Nome Titulagao Instituicao
2217632 CLARICE LISPECTOR DOUTORADO UFPA ‘QJ
2185069 CARLOS DRUMMOND DE ANDRADE DOUTORADO UFPA A?J _j

<< Voltar | Cancelar || Avangar >> |

Nesta tela, o usuario podera cadastrar o corpo docente que fara parte do curso. O cadastro podera
ser feito em uma tela para os Docentes Internos, pertencentes a Instituicao, e outra tela para os
Docentes Externos.
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Docente cadastrado:

E um servidor da instituicBo na categoria de docente e que j& estd
cadastradona base de dados do sisterna, entdo nesse caso o usUAriovai
apenas fazer uma busca informando o naome do docente & o sisterma ird
retornar o registro do docente. Sera necessario anexar um documento
digitalizado a esse registro que comprove que o docente estd com carga
horaria liberada para atuar na Especializacio;

Docente externo:

1 |
\ /
- M&o & docente nainstituicio, porém ira atuar no curso de Especializagdo, 7

Para Cadastrar Docente Externo, informe os critérios listados a seqguir:

Estrangeiro: Indique se o docente é estrangeiro, selecionando entre Sim ou N&o;

CPF: Informe o numero do CPF do docente;

Passaporte: Informe o nUmero do passaporte do docente. Campo habilitado caso seja
escolhida a opcao SIM em ESTRANGEIRO.

Nome: Informe 0 nome do docente;

Nome da Méae: Indique o nome da mae do docente;

Email: Informe o email do professor externo;

Sexo: Selecione entre Feminino ou Masculino;

Técnico da UFRN: Informe entre Sim ou Ndo se o docente tem curso técnico da UFRN.
Formacdao: Indique qual o tipo de formacao do docente;

Instituicao: Forneca a instituicao de ensino de origem do docente.
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UFPA - SIGAA -

CARLOS DRUMMOND DE ANDRADE Afterar vinculo
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PorTAL Do DoceNTE > Dapos po CorPo DoOcCeNTE Do CuRso

. DADOS GERAIS

. CONFIGURAGAD DA GRU

. COORDENAGAQ CURSO

OBJETIVO E IMPORTANCIA

. PROCESSO SELETIVO

. CORPO DOCENTE

. DISCIPLINAS MINISTRADAS

. RESUMO DA PROPOSTA DO CURSO LATO

Buscar DOCENTE

DOCENTE CADASTRADO (UFPA) | CADASTRAR NOVO DOCENTE EXTERNO |

Passo atual do cadastro da proposta de Curso Lato Sensu.

(=R - W S

Estrangeiro: Sim @ NEo
CPF: # 084.2858.375-46
Nome: #* RACHEL DE QUEIROZ
Nome da Mde: # |CLITILDE FRANKLIN DE QUEIROZ
Email: * rachel_queiroz@ufpa.br
Sexo: % @ Feminino Masculing
Técnico da UFPA: Sim ® NEo
Formacgdo: | MESTRADO v
Instituicdo: # | UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO i

Adicionar

- .: Autorizacdo do Docente ‘°J: Remover Docente _-J: Visualizar Curriculo Lattes

Siape Nome Titulagdo Instituicdo

1152856 CECILIA GERALDES BASILE MESTRADO UFPA - | 'y
2307768 MARIO DE ANDRADE MESTRADO UFPA . | -y
2217632 CLARICE LISPECTOR DOUTORADO UFPA -y
2185089 CARLOS DRUMMOND DE ANDRADE DOUTORADO UFPA o _j

=< \oltar || Cancelar || Avangar >>

Apds fornecer os dados necessarios, cligue em Adicionar e o docente sera incluido na lista de
docentes do curso.

Para prossequir, clique em Avancar. A pagina a seguir sera gerada:

Cadastro de Componente Curricular

=,

Componente Curricular:

E = matéria ou discipling académica que compde a grade curricular de um
determinado curso de umn determinado nivel de ensino. E obrigatiria sua
inclusdo e ministragdo com a carga horaria determinada na grade, a fim de
que o cursa tenha eficiéncia e validade. & soma da carga horaria de cada
componente curricular serdototal de carga horaria do curso. No S1GAS um

. carnpanente curricular poderd ser de trés tipos basicamente: disciplina, /

Neste passo, deverdo ser incluidas as disciplinas da grade do curso. Para que a disciplina seja
incluida, é necessario definir os docentes do curso para ministrar seu conteddo.
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PoRTAL DO DOCENTE > DISCIPLINAS

Passo atual do cadastro da proposta de Curso Lato Sensu. DADOS GERAIS

CONFIGURAGAO DA GRU
CODRDENAGAQ CURSO
QOBJETIVD E IMPORTANCIA
. PROCESSO SELETIVO
CORPO DOCENTE
. DISCIPLINAS MINISTRADAS
RESUMO DA PROPOSTA DO CURSO LATO

N

): adicionar  : Remowver _: Alterar
CADASTRO DE DISCIPLINA

Nome: % METODOLOGIA CIENTIFICA

Carga Horana: # Aula: 50
Laboratdrio: 0
Estdgio: 0

0O componente curricular metodologia de pesquisa cientifica engloba um conjunto de regras basicas para
desemvolver uma experiéncia a fim de produzir nove conhecimento, bem como corrigir e integrar

Efmantai # conhecimentos pré-existentes para a formagdo de textos adequados dentro das regras € normas corretas
* 7 de pesquisa.

SEVERINO, Anténio Joaquim, Metodologia do trabalho cientifico. S8o Paulo:Cortez, gd. 233. 2007,
PADUA, Elisabete M. M. de Metodologia da pesquisa: abordagem tedrico-pratica. Campinas-SPiPapirus,

Bibliografia: # 2004,

s

CorPo DOCENTE DO CURSO

.Nova Disciplina

o Nome: Informe o nome da disciplina;
o Carga Hordaria:
o Aula: Informe a quantidade de carga horaria para aulas teéricas que serao
ministradas para esse componente curricular;
o Laboratdrio: Informe a quantidade de carga horaria para aulas de laboratério
(aula pratica) gue serdo ministradas para esse componente curricular;
o Estdgio: Informe a quantidade de carga horaria para Estagio nesse
componente curricular;
o Ementa
o Bibliografia
o Corpo Docente: Selecione um docente das opcoes listadas

o Carga Horéria Dedicada: Indique a carga hordria dedicada do docente ao
componente curricular.

Caso deseje remover alguma disciplina da lista, clique em Lixeira. Confirme a exclusao na janela
apresentada posteriormente.

Caso deseje adicionar o Docente, selecione-o na lista apresentada pelo sistema. Informe a Carga
Horaria Dedicada e adicione clicando em Adicionar. Apds isso adicionar uma disciplina a um
docente, clique em Adicionar Disciplina para inclui-lo na lista de disciplinas da proposta de
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curso.

Carga horaria total do curso:

0 51GAS sd deixard avancar no cadastro de proposta de curso quando a soma
de cargahorariade cada disciplina estd condizente com a carga horaria total
do curso. K

DiscIPLINAS DO Curso (5) - (360n pE 360Hk)

Codigo Nome Carga Horaria
ICSSGE12025 METODOLOGIA CIENTIFICA 60 h o
Ementa:

O componente curricular de metodologia da pesquisa cientifica engloba um conjunto de regras bdsicas para desenvolver uma expeérigéncia a fim de produzir noveo
conhecimento, bem como corrigir & integrar conhecimentas pré-existentes para a formacdo de textos adequados dentro das regras & normas corretas da pesquisa.
Bibliografia: )

SEVERING, Antdnio Joaquim, Metodologia do trabalho cientifico, S30 Paulo:Cortez, ed. 23a. 2007. PADUA, Elisabete M. M. de. Metodologia da pesquisa : aboardagem
tedrico-pratica. Campinas-SP: Papirus, 2004,

Docente(s):

CLARICE LISPECTOR 60 h

ICSSG612026 LEGISLACAO E NORMAS REGULAMENTADORAS EM SAUDE 60 h o
Ementa:

As Normas Regulamentadoras{MR)}, relativas a seguranca e saide do trabalho, s30 de observincia obrigatéria pelas empresas privadas e piblicas e pelos drgdos
publicos de administragdo direta e indireta, bem como pelos 6rgdos dos Poderes Legislative e Judicidrio, que possuam empregados regidos pela Consolidagio das Leis do
Trabalho(CLT). © ndo cumprnimento das disposigdes legais e regulamentares sobre seguranga e saide no trabalho acarretara ac empregador a aplicagdo das penalidades
previstas na legislagdo pertinente.

Bibliografia:
As Normas Regulamentadoras - NR.

Docente(s):
CARLOS DRUMMOND DE ANDRADE 80 h
1CS5G612027 SISTEMA DE INFORMACOES GERENCIAIS 60 h o

Ementa:
SISTEMAS DE INFORMACOES GERENCIAIS

Bibliografia:
SISTEMAS DE INFORMAGOES GERENCIALS

Docente(s):
MARIO DE ANDRADE 80 h
ICS5G612028 AUDITORIA MEDICA 60 h o

Ementa:
AUDITORIA MEDICA

Bibliografia:
AUDITORIA MEDICA

Docente(s):
CECILIA GERALDES BASILE 60 h
ICS5G612029 AUDITORIA EM ENFERMAGEM 120 h 7]

Ementa:
AUDITORIA EM ENFERMAGEM

Bibliografia:
AUDITORIA EM ENFERMAGEM

Docente(s):
CECILIA GERALDES BASILE &0 h
RACHEL DE QUEIROZ &0 h

<< Voltar || Cancelar || Avancar >>

Para prosseguir, clique em Avancar.

Na préxima tela o SIGAA mostrard um resumo de todo o processo de cadastro de Proposta de
Curso. Se os dados estiverem todos corretamente clicar em Submeter Proposta e a préxima tela
mostrara que a proposta foi submetida e seu status de proposta.
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CARLOS DRUMMOND DE ANDRADE Alterar vinculo Semestre atual: | 2016.4 ¥ ' Médulos
INSTITUTO DE LETRAS E COMUNICACAD (11.40) )

Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas

Tempo de Sessio: 01:30 SAIR
B Caixa Postal Y Abrir Chamade

=2 Menu Docente g Alterar senha @ Ajuda
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&) Continuar ﬂ Remover ‘-k Visualizar
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MINHAS PROPOSTAS
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Situacdo Carga Horaria Data de Inicio Data Final
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