N UFVIM

Pro-Reitoria de Graduagao

e o
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO POP N#3.32.1
Versdo N2
Ministério da Educacao
Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri — UFVIM Data de Aprovagéo
Pré-Reitoria de Graduagdo — PROGRAD Data de Publicacdo
Diretoria de Ensino — DEN
Divisdo de Assuntos Académicos — DAA Data da tltima reviséo
Elaborado por Elias Maria de Oliveira Junior e Leida Calegario de Data da elaboragdo 29/01/2017
Oliveira

Gestor Ana Paula de Figueiredo Conte Vanzela

Titulo

Elaboracao de Mapa de Salas

1. Descricao

O mapa de salas é uma atribuicdo da DAA/PROGRAD e consiste na distribuicdo das aulas de cada uma das Unidades
Curriculares nas salas, laboratérios e auditérios disponiveis, de acordo com as planilhas enviadas pelos
coordenadores de curso. No mapa de salas fixo, sdo agendadas todas as aulas da graduacdo da UFVJM no médulo
presencial via SIGA.

2. Objetivos

Organizacdo dos espacos para realizacdo das atividades didaticas.

3. Publico Alvo

Estudantes e docentes da UFVIM.

4. Pré-requisitos

l. Durante a elaboragao do Plano de Oferta, o coordenador de curso deve sugerir o espago fisico a ser
disponibilizado para as aulas a serem ministradas para aquele curso.

II. O coordenador de curso deve enviar a DAA/PROGRAD o mapa de salas sugerido para as aulas do seu
curso.

5. Responsaveis

- Elias Maria de Oliveira Junior (Técnico em Assuntos Educacionais da Divisdo de Assuntos Académicos — DAA — DEN
— PROGRAD)

6. Atividades
Ne Atividade / Descricdo Responsavel Prazo de execugao
01 Fazer a distribuigdo das aulas das Unidades Curriculares do Coordenagdo de Prazo previsto em
curso nos espacos fisicos curso calenddrio
académico
02 Lancar sugestdes de salas no plano de oferta no SIGA Coordenacgdo de Prazo previsto em
curso calendario
académico
03 Enviar planilha para DAA contendo os mapas de sala ou | Coordenacdo de Imediatamente
especificar no SIGA curso apds término do
Plano de Oferta
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04 Montar planilha de mapa de salas no Excel contendo todas as | Elias M.O. Junior | Antes do Inicio do
aulas do semestre letivo semestre
05 Elabora mapa de salas no SIGA com os seguintes | Elias M.O. Junior | Antes do Inicio do
procedimentos: semestre
—> Acessar o SIGA - Ensino - Turmas - Locais de aula -
Curso (selecionar) = Enviar (clicar).
Apds escolher o curso e enviar, vai aparecer planilha
contendo: Disciplinas; Turma; Nome da disciplina; Vagas;
Local; Capacidade e Agdes (clicar em Alterar).
ApOs clicar em Alterar, vai aparecer Tela onde é efetuada a
escolha de locais de aula. Entdo é preciso selecionar em
retdngulo na parte inferior da Tela: - Dia da semana
constando hordrio - Quando selecionar ficara marcado com
linha azul.
Feito isso, procurar em coluna do lado esquerdo na parte
inferior da Tela, a opg¢do Local:
—-> Escolher entre as salas de aulas e laboratérios disponiveis
-> Clicar em Modificar
- Clicar em Gravar - Selecionar outro dia da semana
constando horario e repetir todo o processo.
Quando terminar as marcagdes, clicar em Gravar
06 Disponibilizar mapa de sala (via SIGA) para o coordenador Elias M.O. Junior | Antes do Inicio do
semestre
07 Verifica necessidade de realizacdo de alteragdo nos locais de | Coordenagdo do | Antes do Inicio do
realizagao das aulas curso semestre
08 Informa a DAA sobre a necessidade ou ndo de realizagdo de | Coordenagdo do | Antes do Inicio do
alteragdo nos locais de realizagao das aulas curso semestre
09 Analisa possibilidade de atendimento a solicitacdo de | Elias M.O. Junior | Antes do Inicio do
alteragao feita pelo coordenador semestre
10 Realiza a alteragdo, caso haja viabilidade Elias M.O. Junior | Antes do Inicio do
semestre
11 Disponibiliza mapa de salas final (via SIGA) Elias M.O. Junior | Antes do Inicio do
semestre
12 Visualizar mapa de salas final (via SIGA) Coordenagdo do | Antes do Inicio do
curso semestre
13 Informar aos docentes sobre a disponibilizagdo no SIGA do | Coordenagdo do | Antes do Inicio do
mapa de salas final curso semestre

7.

Lista de contatos para realizagdao da agao

Nome

voip celular e-mail

Elias Maria de Oliveira Junior

6854

daa@ufvjm.edu.br

8. Definigbes / Legenda

9. Material de suporte

- Planos de Oferta de Unidades Curriculares
- Mapa elaborado pelas coordenacgdes de curso
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10. Fluxograma do processo
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11. Elaboragao, aprovagao, publicagao, revisao

Atividade Data

Nome

Funcgao

Data da
elaboracgdo

29/01/2017

Oliveira

Elias Maria de Oliveira Junior e Leida Calegario de

Técnico
Administrativo e
Pré-reitora

Data da
aprovagao

Data da
publicagdo

Data da revisdo

12. Historico de revisoes

Versao Data

Descricdao das mudangas

Requisitado por:
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