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Apresentacao

Como a primeira Instituigcdo Federal de Ensino Superior (Ifes) com sede
no interior da Amazbnia brasileira, a Ufopa € uma universidade
multicampi, com sede na cidade de Santarém e Campus Universitarios
nos municipios de Alenquer, Itaituba, Juruti, Monte Alegre, Obidos e
Oriximina.

O Programa de Incentivo a Colaboracéo Interunidades para Oferta de
Componentes Curriculares de Graduagado (Pré-Disciplinas) visa
contribuir para a solugédo da problematica persistente na institui¢éo
relativa a demando por docentes para ministrar disciplinas nos campi
fora de sede e também por colaboragcédo de docentes de outras unidades
nos institutos.

Este manual tem como objetivo orientar o coordenador de curso no
utilizacdo do sistema Pré-Disciplina.




Login

Para acessar o Pro-Disciplinas acesse o endereco prodisciplina.ufopa.edu.br
o sistema abre por padrédo na pagina de login, conforme imagem a seguir.

Validar Documentos

Figura 1: Tela de login.

Para realizar o login utiliza as mesmas credenciais do SIGAA.

Enviar solicitagdo de recuperagéao de senha

Para realizar a recuperagéo de senha ainda na pagina de login clique no
link Esqueci _minha senha para ser direcionado para a pagina de
recuperacéo de senha, conforme a imagem seguinte.

Recuperar Senha

Figura 2: Tela de recuperagao de senha.

Insira o seu e-mail para o qual serd enviado o cédigo de recuperacéo
que devera ser inserido na pagina para o qual o sistema redirecionara. A
pagina exibird um pop-up de sucesso da solicitagéo.



https://prodisciplina.ufopa.edu.br/

»

E-mail enviado com sucesso!

Consulte sua calxa de spam.
@ Vock tem 5 minutos para

concluir a etapa de atualizagdo

de senha

Figura 3: Pop-up de cédigo de recuperagéo enviado com sucesso e péagina para validagéo.

O cédigo enviado teréd validade de 5 minutos. Apds ser validado, uma

nova senha sera solicitada.

Dashboard

Ao acessar o sistema o dashboard serd aberto mostrando as
informacdes gerais sobre os periodos e estatisticas das pré-ofertas.

= Dashboard Perf

Periodo 11 %

anuary 2025 Periodo 1] | Agends

Wed Thu

Figura 4: Dashboard do coordenador.
No menu lateral é possivel ver as opgbes de agcdes que podem ser
realizadas pelo coordenador a depender do periodo em que o calendario

se encontra.

Listar Periodos

No menu a direita € possivel encontrar a opcéo para Consultar
Periodos, nela séo listadas todos os periodos ja registrados no sistema,
do mais atual ao mais antigo, mostrando informagdes sobre as datas de

inicio e fim dos periodos.




Nome Periodo de Periodo de Pesiodo de Peniodo Letivo
Cadasiro de Indicagdo Aceltagio
Pre-Cdertas

Perloda 1.1 15002025 alé 15012025 1501 /2025 alé 15/01/2025 1501/2025 asé V012025 VBO1/2025 aé 27I002025
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Figura 5: Visualizagdo dos periodos.

Os periodos sao divididos em quatro etapas:

Periodo de Cadastro de Pré-Ofertas: periodo em que é realizado o
cadastro de pré-ofertas pelo coordenadores de curso.

Periodo de Indicagéao: periodo em que os docentes séo indicados para

cumprir as disciplinas demandadas.

Periodo de Aceitagéo: periodo em que os coordenadores de curso
avaliam as indicagbes para suas demandas e as aceitam ou rejeitam.

Visualizar Pré-Ofertas

No menu Pré-Ofertas, submenu Minhas Pré-Ofertas, € possivel
visualizar todas as pré-ofertas cadastradas, ao lado de cada item da lista
é possivel encontrar os botdes para as seguintes acdes:

@ Visualizar observagoes
i Editar pré-oferta
m Apagar pré-oferta.

Figura 6: Visualizagdo das pré-ofertas feitas.




Cadastrar Pré-Ofertas

No menu Pré-Ofertas, submenu Cadastrar Pré-Oferta, é possivel
realizar o cadastro de demandas, este € feito em trés etapas sequenciais.
Na primeira etapa, Informac¢des Gerais, deve-se inserir as seguintes
informacdes relacionadas a pré-oferta:
Componentes: o componente curricular demandado.
Turma: a turma para o qual o componente curricular sera ofertado.
Tuno: o turno em que o componente curricular sera ofertado.
Modalidade: se o componente sera blocado ou normal. Se a
modalidade do componente for blocada, duas novas opgoes
aparecerdo:. a data de inicio e a data de fim da oferta do
componente.

Figra 7: Tela.c;e éaéastro de pré-oferta, etapa “Informagdes Gerais”.

Na segunda etapa, Pré-Disciplinas, é necessario marcar a opgéo se a
pré-oferta € uma demanda para pré-disciplinas ou nao.

Caso a opgéo “nédo” seja marcada € necessério informar o nome e a
carga horédria do docente do componente curricular e de mais um
docente opcional. Caso a opgéo “sim” seja marcada, um campo para
inserir um docente sugerido aparece, este campo € opcional.

Figura 8: Tela de cadastro de pré-oferta, etapa “Pré-Disciplinas”.



Na terceira etapa, Informacdes Adicionais, € necessario adicionar:
Horarios: horarios da disciplina seguindo o formato padrao do Sigaa.
O formato padrédo do Sigaa deve conter dia da semana, turno, horarios
e entre parénteses as datas de inicio e fim da disciplina.
Ex.: 4T12345 (29/07/2024 - 09/08/2024).
Numero de vagas: quantidade de vagas ofertadas para o

componente curricular.

Localidade: sala onde as aulas serdo ministradas.

Observagao: quaisquer informagdes adicionais julgadas pertinentes
pelo coordenador.

Figura 9: Tela de cadastro de pré-oferta, etapa “Informagées Adicionais”.

Editar Pré-Oferta

No menu Pré-Ofertas, submenu Minhas Pré-Ofertas, ao lado da pré-
oferta que se deseja editar, clique no icone de edi¢éo i
A edicdo segue as mesmas etapas do cadastro de pré-ofertas
permitindo a alteragdo dos dados inseridos.

Listar Indicagdes

No menu Listar Indicacdes € possivel visualizar as indicagdes feitas
através do submenu Minhas Indicagdes e as indicacdes recebidas
através do submenu Indicagcdes Recebidas.

Ao lado de cada item da lista de indicagbes feitas € possivel
encontrar os botdes para as seguintes agdes:

i Editar indicacéo.
m Apagar indicagao.




Figura 10: Visualizagao de Indicagdes feitas.

Ao lado de cada item da lista de indicagbes feitas é possivel
encontrar os botdes para as seguintes agdes:

0 Visualizar observacdes
Q Aceitar indicagéo.
m Apagar indicagao.

Figura 11: Visualizagéo de Indicagdes recebidas.

Cadastrar Indicagéo

No menu Indicagdes, clique no submenu Indicar Docente. Para realizar
a indicacéo é necessario preencher os seguintes campos:

Unidade: a unidade da instituicdo que tem demanda.
Pré-Oferta: componente curricular demandado.

Docente: o turno em que o componente curricular sera ofertado.
C.H.: se o componente sera blocado ou normal. Se a modalidade do
componente for blocada, duas novas op¢des aparecerdo: a data de
inicio e a data de fim da oferta do componente.

Observagdes: observagao pertinentes, campo livre para escrita.




Figura 12: Tela de cadastro de indicagao.

Editar Indicagao

No menu Indicagdes, submenu Minhas Indicagdes é possivel encontrar
o icone de edigéo i ao lado de cada indicacéo, clique nele para abrir a
pagina de edicédo de indicacéo.
Assim como a edicdo de Pré-Oferta, € possivel alterar os dados ja
inseridos seguindo o mesmo procedimento do cadastro de indicagao.

Aceitar Indicagao

No menu Indicagdes, submenu Indicacdes Recebidas, é possivel
visualizar todas as indicagcdes recebidas, ao lado de cada uma existe os
botdes para as seguintes acdes:

o Visualizar observacoes
a Aceitar indicacéo.

m Apagar indicacgéo.
Clique no botéao de aceitar indicacéo para aceitar a indicagéo.

Figura 13: Visualizagao de indicagdes recebidas.
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