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1. LANCAMENTO DE NOTAS, CONCEITOS E PLANO DE ENSINO NO DIARIO

1.1. Coordenagdo solicitar que os docentes/tutores responsaveis por disciplinas certifiquem que
langaram no sistema didrio do professor as notas, faltas, conceitos, aprovagdes/reprovacdes dos
alunos e preencheram o plano de ensino que inclui: conteido programadtico, objetivos,
bibliografia, metodologia e avaliagdo de disciplina(s) ministrada(s) durante o Curso.

2. CONFERENCIA DOS DADOS DOS ACADEMICOS E LANCAMENTO DE
OCORRENCIAS NO SIGPOS

2.1. Conferir no sigpds se estd langado o orientador e dados de graduacdo no cadastro dos
académicos: Ir no sigpds > cadastros > académicos > selecionar académico > abas “orientador” e
“ensino superior” > conferir/lancar

2.2. Langar a ocorréncia no cadastro do académico como “concluinte” ou “desligamento”

Ir no SigPos > cadastros > académico > aba “ocorréncias” > botdo “concluinte” se aprovado no
curso, ou, botao “desligamento” se reprovado.

2.3. Para os aprovados, apds langar “concluinte” > alterar para “apto para diplomag¢ao” > salvar >
alterar para “EDI/Diplomado/certificado” > salvar.

*#%* A situacdo final dos alunos concluintes deve constar como “EDI/Diplomado/certificado”.

3. LANCAMENTO DO TRABALHO FINAL NO SIGPOS
3.1. Lancgar no sistema SigPds, os trabalhos de conclusdo de curso de todos os alunos conforme
tutorial 7 - cadastro de trabalho final de curso.

4. PROCESSOS PARA DIPLOMACAO DOS ALUNOS NO SEI

4.1. Criar no SEI um processo para cada académico do tipo “Lato sensu: Registro de certificado”,
inserir os documentos a seguir e encaminhar para SERED/DIGAB/RTR:

a)  Documentos  pessoais  atualizados e  vigentes (RG e certidio de
nascimento/casamento/averbagoes);

b) Diploma de graduagao, frente e verso;

¢) Histdrico escolar do curso de especializagdo, emitido e assinado eletronicamente pelo SigPos.
No SigPos ir em > relatérios > historico > Acessar versdao com assinatura eletronica > buscar
curso e aluno > Emitir.

5. PREENCHER O RELATORIO FINAL NO SIGPOS.

No SigPés ir em > cadastros > turmas de ingresso > acdes (lupa azul) > aba “Avaliagao/resultado”
5.1. Definir CAMPO AVALIACAO: Discorrer sucintamente sobre: Os mecanismos de
avaliagdo, e acompanhamento do curso, uso de medidas corretivas e/ou preventivas
implementadas durante a sua realizagdo. Informar se a proposta prevista para o curso, foi a
proposta realizada, justificar. Informar o rendimento académico dos alunos e resultados
alcangados,

5.2. Definir CAMPO RESULTADOS: Discorrer sobre os resultados alcangados, Impactos
econOmicos ou sociais, Grau de satisfacao do publico-alvo, dificuldades encontradas na execugao
e sugestoes de melhoria.
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6. INSERIR RELATORIO FINAL DO CURSO E PLANILHA DA SITUACAO DOS
ACADEMICOS NO PROCESSO DO CURSO NO SEI

6.1. Emitir o relatorio Final do Curso no SigP6s e conferir. Para emitir ir no SigPds ir em
relatorios > Curso > 2. Relatorio Final de Curso > emitir > gerar PDF > assinar e anexar no
processo do curso no SEI.

6.2. Nenhum académico pode constar com a situacdo “matriculado” ou “ingresso por selecdo”
neste relatério. Na situacdo devem constar como Diplomado/certificado, Reprovagao ou
Desisténcia.

6.3. Anexar planilha da situacdo dos académicos no SEI contendo:

a) Lista de alunos reprovados que ndo tem direito ao certificado;

b) Lista dos alunos que concluiram o curso e tem direito ao certificado;

c) Lista de alunos que concluiram o curso, mas estdo com alguma pendéncia documental
(especificar quais documentos).

SEESP/DIEX/PROECE
Atualizado em 05/07/2024

SEESP/DIEX/PROECE



