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CAMPUS DE JACAREZINHO

ORDEM DE SERVICO N.° 02/2016 - CJ/UENP

Sumula: Determina procedimentos e
prazos para entrega dos Registros de
Classe e de demais documentacdes na
Divisao Académica, bem como para
lancamento de dados no Sistema
Académico - SIGES, para o fechamento do
primeiro semestre letivo do ano de 2016
dos Cursos de Graduacao do Campus de
Jacarezinho da UENP.

CONSIDERANDO a Resolugao n.° 028/2015 - CEPE/UENP, que aprovou o calendario
académico para o ano letivo de 2016;

CONSIDERANDO o Cronograma - 2016 do Campus de Jacarezinho, aprovado nas
reunidoes da Congregacao de 14 de abril e de 17 de junho de 2016;

CONSIDERANDO a necessidade administrativa da Divisao Académica possuir em
seus registros a formalizacao dos dados de cada componente curricular para as
devidas expedicdes de documentos;

O Professor Doutor Mauricio de Aquino, Vice-Diretor Geral do Campus de
Jacarezinho da UENP, nomeado pela Portaria n.° 384/2014 - GR/UENP, no uso de
suas atribuicdes,

RESOLVE:

Art. 1°. Os Diretores de Centro deverao protocolar o encaminhamento de todas as
planilhas de aulas dadas, notas e frequéncia e de conteddo programatico dos
respectivos cursos referentes aos 1° (primeiro) e 2° (segundo) bimestres, bem
como de demais documentos especificos de cursos semestrais, (um processo para
cada curso) de seus Centros de Estudos para a Divisao Académica, até o dia 12 de
agosto.

Art. 2°. Os Coordenadores de Colegiado de Curso deverao entregar todas as
planilhas de aulas dadas, notas e frequéncia e de conteddo programatico, bem
como demais documentos especificos de cursos semestrais, devidamente vistados,
para o Diretor de Centro, até o dia 11 de agosto.

Art. 3°. Os docentes deverao entregar o Registro de Classe - Frente (aulas dadas,
notas e faltas) e Verso (conteldo programatico), devidamente preenchido e
assinado, referentes aos 1° (primeiro) e 2° (segundo) bimestres, bem como
demais documentos especificos de cursos semestrais, devidamente vistados, para
o Coordenador do Curso, até o dia 10 de agosto.

Art. 4°. O Diretor do Centro de Ciéncias da Saude devera protocolar também as
documentacdes de Estagio Supervisionado, de Atividades Complementares e de
demais componentes curriculares que nao possuem atribuicao bimestral de notas,
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com as devidas relagdes de alunos conforme o Sistema Académico - SIGES, com os

respectivos resultados e assinadas pelos docentes responsaveis, do Curso de
Educacao Fisica - Licenciatura.

Art. 5°. Os docentes deverao realizar o pertinente lancamento de aulas dadas,
notas e frequéncia, referentes ao 2° (segundo) bimestre, no Sistema Académico -
SIGES, de 21 de julho a 10 de agosto.

Paragrafo unico: Os docentes das disciplinas semestrais deverao langcar notas
nos campos correspondentes aos 3° (terceiro) e 4° (quarto) bimestres, todavia,
nestes campos, deve-se lancar 0 (zero) aulas dadas e 0 (zero) faltas. Apds todos os
lancamentos o docente devera selecionar a opcao “Calcular Resultado Disciplina”,
bem como apds o lancamento das notas de exames finais devera selecionar a
opcao “Calcular Exame Final”.

Art. 6°. Na pagina de registros do SIGES o professor devera lancar primeiramente
a quantidade de aulas dadas, em seguida lancar as notas e faltas para cada aluno,
e apos os lancamentos, confirmar os registros no sistema.

Art. 7°. O docente devera atentar-se ao nome do académico no ato do
lancamento de notas e frequéncia no SIGES, pois as numeracOes das turmas
podem ter sofrido alteragbes devido as eventuais mudancas em situacao de
matricula.

Art. 8°. O docente devera proceder lancamento de dados em todos os campos do
SIGES e dos Registros de Classe, de forma que para o académico sem frequéncia
seja lancada nota 0,0 (zero) e o correspondente total de faltas.

Art. 9°. No periodo de 21 de julho a 10 de agosto o 1° (primeiro) bimestre
também estara aberto no SIGES para eventual alteracao de dados e/ou para
lancamento complementar.

Paragrafo unico: Todos os dados, quantidade de aulas dadas, notas e frequéncia,
alterados ou lancados no SIGES, referentes ao 1° (primeiro) bimestre, caso nao
estejam idénticos aos dados apresentados nos Registros de Classe, deverao ser
encaminhados a Divisao Académica, conforme formuldrio em anexo, a fim de
evitar discrepancias entre os dados do Sistema Académico e os dados dos
Registros de Classe.

Art. 10°. Em caso de problema no Sistema Académico ou de necessidade de mais
esclarecimentos deve-se entrar em contato com a Divisdo Académica pelo e-mail:
divisaoacademica.cj@uenp.edu.br

Jacarezinho (PR), 13 de julho de 2016.

Original Assinado
Prof. Dr. Mauricio de Aquino
Vice-Diretor Geral do Campus de Jacarezinho
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CAMPUS DE JACAREZINHO
Anexo da Ordem de Servico n.° 02/2016 — CJ/IUENP

FORMULARIO DE REGISTRO COMPLEMENTAR E/OU DE ALTERACAO DE
DADOS NO SISTEMA ACADEMICO - SIGES
(Este formulério sera anexado aos Registros de Classe)

Curso: . Série: . Turma: .
Disciplina:
Professor:

Aluno Nota N.°de Aulas Bimestre

faltas Dadas

Data: / /

Assinatura do Docente Assinatura do Coordenador
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