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Diretoria Académica

RESUMO

Detalhamento do procedimento para Credenciamento de Professores da Graduagdo no Sistema de
Gestdo Académica - SIGA.

OBIJETIVO

Credenciar professores para colaborarem em atividades de ensino dos cursos de Graduagdo da
Unicamp.

PUBLICO ALVO

Secretdrias(os) de Graduacdo.

PRE-REQUIS

Possui
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Procedimento (passo a passo)

1. Acesse a aplicagao Credenciamento >> Tratar Credenciamento:

hisimics Sistema de Gestdo Académica g
B 0000%?

Ingresso Cadastros Vida Académica/Histérico Escolar Matricula Catalogo/Horario ESCGERGEIRERIGY Consultas/Documentos PED  Administracao

Tralar Credenciamento Suas
Siga - Sistema de Gestdo Académica Manter Colaborador Externo

Este novo sistema contempla:

Administracéo de acesso a dados e calendario académico.

Cadastro de alunos - que permite a conferéncia e atualizagao dos dados cadastrais do aluno.
Catéalogo dos Cursos de Graduacao e Pds-Graduacao.

Gerenciamento de solicitagao de aluno via eDac.

2. Cligue em “Credenciado” e pesquise por Nome ou parte do nome ou matricula:

Ingresso Cadastros Vida Académica/Historico Escolar Matricula Catalogo/Horario Credenciamento Consultas/Documentos PED Administracio

Tratar Credenciamento
Novo Credenciamento,
Pesquisa

O Credenciamento

® Credenciado

Pesquisa Credenciamento

Nome ou parte do nome ou matricula

Pesquisar

3. Se o sistema localizar credenciamentos ja'existentes para o(a) professor(a) em questao,
clique em “Adicionar Credenciamento” (e depois siga para o passo 10):

Ingresso  Cadastros  Vida AcadémicaMistorico Escolar  Matricula  Catalogo/Horario  Credenciamento

Tratar Credenciamento

Pesquisa

O Credenciamento

® Credenciado

Pesquisa Credenciamento

Nome ou parte do nome ou matricula
Aline Grein lankovsk|

Pesquisar

Corpo docente

Tipo Tipo de Tipo de
Matricula/Cédigo . "
Y Credenciado | Nome do colaborador ¢ participagdo | credenciamento | Periodo de vigéncia Unidade ¢
Pesquisador
34 . Comissdo de Graduacdo dos Cursos
332666 Colaborador  Aline Grein lankovski - Graduagdo - de Pés- Aulas 09/08/2021 - 14/12/2021 Inativo i
e Quimica
Doutorado
Pesquisador . ~
34 - Comissao de Graduac&o dos Cursos
332666 Colaborador  Aline Grein lankovski - Graduacdo - de Pos- Aulas 16/09/2020 - 29/01/2021 Inativo el
e Quimica
Doutorado
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4. Se o sistema nao localizar credenciamentos ja existentes para o(a) professor(a) em questao,

cligue em “Novo Credenciamento”:

Ingresso Cadastros Vida Académica/Historico Escolar Matricula Catalogo/Horario Credenciamento Consultas/Documentos

Tratar Credenciamento

€3 Nenhum credenciamento foi encontrado para os filtros especificados

Adicionar Credenciamento (Novo Credenciamento )

Pesquisa

O Credenciamento

@ Credenciado

Pesquisa Credenciamento

MNome ou parte do nome ou matricula
Edna Marina Souza|

Pesquisar

5. Escolha uma op¢ao para pesquisar o(a) professor(a), que pode ser Matricula, Nome, CPF

ou passaporte (preferencialmente CPF):

Ingresso Cadastros Vida Académica/Historico Escolar Matricula Catalogo/Horario Credenciamento Consultas/Documentos PED  Administracdo

Pesquisar Professor

Pesquisa

Tipo de Pesquisa

Matricula
C Nome
O cPF

O Passaporte

* Matricula

Pesquisar << Voltar

6. Apos realizada a pesquisa, o sistema mostrard todos os resultados encontrados para que seja
selecionado(a) o(a) professor(a). Encontrado o(a) professor(a), siga para o passo 10.

Ingresso Cadastros Vida Académica/Historico Escolar Matricula Catalogo/Horario Credenciamento Consultas/Documentos PED Administracdo

Pesquisar Professor

o Colaborador Externo 303465 Alan Victor Pimenta de Aimeida Pales Costa
(o] Colaborador Externo 322167 Aldo Victorio Filho
(o] Colaborador Externo 306975 Alessandro Corréa Victorino
O Colaborador Externo 318162 Allan Victor Damato Nascimento
(@] Colaborador Externo 322097 Ana Cristina Victorino Krepischi
(@] Docente 288491 Andre Victor Luccl Freitas
o Colaborador Externo 337818 Andre Victor Cavalcanti Seal da Cunha
O Colaborador Externo 300093 André Victor Lucci Freitas
(o] Colaborador Externo 315908 Bogdana Victoria Kadunc
Colaborador Externo 304776 Carlos Alexandre Victério Goncalves

2 3 4 5 6 7 8 9 10 Proxima >

Selecionar << Voltar
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7. Caso o(a) professor(a) ndo seja encontrado(a) em nenhuma busca, sera necessario fazer seu
cadastro antes de fazer o credenciamento, acessando a aplicacdo Credenciamento >>

Manter Colaborador Externo:

Ingresso Cadastros Vida Académica/Historico Escolar Matricula Catalogo/Horario ESELEREENENGE Consultas/fDocumentos PED  Administracdo

Tratar Credenciamento
Siga - Sistema de Gestdo Académica Manter Colaborador Externo

. Renovar Credenciamento em Lote
Este novo sistema contempla:

Administracdo de acesso a dados e calendario académico
Cadastro de alunos - que permite a conferéncia e atualizacio dos dados cadastrais do aluno.
Catalogo dos Cursos de Graduacdo e Pés-Graduacio.

Gerenciamento de solicitacZo de aluno via eDac.

Obs.: Para cadastrar um novo Colaborador Externo, primeiramente faga uma pesquisa por CPF
e certifique-se de que ele realmente ndo esta cadastrado para evitar duplicidade.

Obs. 2: Para Pesquisador da Unicamp da carreira PQ e Professor Especialista Visitante nao serd
necessario fazer o cadastro de colaborador. externo no SIGA, pois sera utilizada a mesma
matricula da DGRH.

8. Clique em “Novo”, preencha os campos obrigatorios e salve o cadastro:

Ingresso Cadastros Vida Académica/Historico Escolar Matricula Catalogo/Horario Credenciamento Consultas/Documentos

Pesquisar Colaborador Externo

Pesquisa

Tipo de Pesquisa

Matricula
< Nome
O CPF

© Passaporte

* Matricula

Pesquisarf]l Novo

9. Apds criar o cadastro do colaborador, acesse novamente a aplicagdao Credenciamento >>

Tratar Credenciamento e clique em “Novo Credenciamento”.

10. Apds selecionar o(a) professor(a), informe a Coordenadoria em que ele(a) deverd ser

credenciado(a):

Selecionar Coordenadoria

Coordenadoria

Selecione uma opgao v
Selecions uma opgio

# - ComissSo de Graduago do Curso de Estatistica
32 - Comiss30 de Graduagdo do Curso de Matematica
i 33 - Comissdo de Graduagdo do Curso de Matemdtica Aplicada e Computacional

Clessor Tipo Professor

Suacic Professor

ARG/ CPF Fassaporte

Titulagds Carreira

Pos-Doutorado —

Matricuia MNome Fungao Suacan

_ Pesquisader colaborador Ativo{Narmal)
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11. Selecionada a coordenadoria, informe o professor corresponsavel, que devera ser um
docente ativo da Universidade (das Carreiras de Magistério Superior — MS, Magistério

Artistico — MA, Magistério Tecndlogo Superior — MTS, Docente em Ensino de Linguas — DEL
ou Docente em Educac¢do Especial e Reabilitagdo — DEER, conforme item IV do Artigo 22 da
Delibera¢do CEPE-A-006/2022):

Matricula Nome

Pesquisar

12. Apds informar o docente corresponsavel, selecione o Tipo de Participacdo do(a)
professor(a), conforme Artigo 12 da Deliberagdo CEPE-A-006/2022:

¥ Tipo de Participagao do Professor

Professor/Pesquisador Colaborador ¥
Profassor/Pesquisador Colaborador

Pesquisador de Pos-Doutorado

Pesquisador Visitante Convidado

Professores Credenciados nos Programas de Pds Graduagio da Unicamp

Servidor Ativo das Carreiras MST, PQ, Procurador e PAEPE de Térming Prevista
Professor Especialista Visitante

Externos (professor, intelectual, artista ou técnico de reconhecida compet@ncia) { J

Avangar => Cancelar

13. Selecionado o tipo de participacao do(a) professor(a), informe as datas de Inicio e Término
do credenciamento que, conforme § 52 do Artigo 32 da Deliberagio CEPE-A-006/2022,
podera ter duragao de até 02 anos:

¥ Data de Inicio ¥ Data de Término Prevista

o @m 2

Avangar >> Cancelar

Obs.: A data de inicio de credenciamento podera ser retroativa, desde que esteja
mencionada nos pareceres de aprovac¢do da CG e da Congregac¢do da Unidade e, desde que
NAO seja anterior a data da publica¢do da Deliberagdo CEPE-A-006/2022 (07/05/2022).

Obs. 2: A data de término ndao pode ser posterior a data de término do Termo de

Credenciamento.

14. Apds informar todos os dados solicitados, clique em Avancar. O sistema exibird uma tela com
a lista de documentos que devem ser carregados para efetivar o credenciamento do(a)

professor(a):

09/2022 Procedimento operacional padrao 7
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¥ Documentos quem faltam ser carregados

Situag&o do
Arquivo
O *Deliberagéo da Congregagéo Nao Carregado

O ¥ Aprovagzo da Comisszo de Graduago ou Instancia Equivalente Né&o Carregado

* Termo de credenciamento Né&o Carregado

Carregar Arquvo
0 arquivo a ser inserido no sistema deve conter o documento

O Declaro ser responsavel pelo arquivo inserido no sistema.

+ Arquivo

Salvar Credenciamento << Voltar

Obs.: Na préxima secdo estdo detalhados quais documentos serdo solicitados para cada
tipo de participacdo do(a) professor(a).

15. Selecione cada documento listado, confirme a declaragao de responsabilidade e clique em
“Adicionar Arquivo” para inserir o arquivo correspondente. Apds realizar o upload de todos
os documentos obrigatorios e eles estiverem com a situagdo “Carregado”, clique em
“Salvar Credenciamento” ao fim da pagina.

O sistema ira efetivar o credenciamento e exibir a mensagem de sucesso (em verde):

Ingresso Cadastros Vida Académica/Histérico Escolar Matricula Credenciamento Consultas/Documentos

Catalogo/Horario

Tratar Credenciamento

€ Credenciamento efetuado com sucesso.

& Docu mento(s) cadastrado(s) com sucesso.

Adicionar Credenciamento] Novo Credenciamento

Pesquisa

O Credenciamento

@ Credenciado

Pesquisa Credenciamento

Nome ou parte do nome ou matricula
317712

Pesquisar

16. Para professores estrangeiros, o sistema irad solicitar, além dos outros documentos, um

documento que comprove a sua regularidade no pais. Esse documento podera ser Cépia de
Agendamento da Policia Federal ou Protocolo do CRNM ou CRNM (em vigor) OU Acordo
Bilateral (Cdpia da identificacdo, com nacionalidade, que consta no passaporte do

professor):
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« Documentos

# Documentos quem faltam ser carregados

L s

@ * Deliberacdo da Congregacdo Nao Carregado
O * Copia de Agendamento da Policia Federal ou Protocolo do CRNM ou CRNM (em vigor) Néio Carregado
O *Acordo Bilateral (Copia da identificacdo, com nacionalidade, que consta no passaporte do professor) Néo Carregado
O | *Aprovacéo da Comisséo de Graduacdo ou Instancia Equivalente Néo Carregado
O | *Termo de credenciamento Néo Carregado

Obs.: Sera necessario carregar somente um dos dois documentos (quando um é carregado,
automaticamente o sistema desobriga o carregamento do outro):

* Documentos quem faltam ser carregados

Aglo | Documento Situagdo do Arquiva

( * Deliberacdo da Congregacdo Ndo Camegado
X  Copa de Agendamento da Policia Federal ou Protocolo do CRNM ou CRNM (em vigor)
Acordo Bilateral (Copia da identificagdo, com que consta no passaporte do professor) < -- N0 estd mais obrigatdrio, apds o carregamento do outro Nao Caregado
* Aprovagio da Comissio de Graduagio ou Instincia Equivalente Nio Carregado
* Termo de credenciamento Nio Carregado

17. Na tela que exibe os credencia essor(a), acessada conforme passos 1 e 2

deste procedimento, algumas f g0 abaixo da lista de credenciamentos,

sao elas:

Renovar/Alterar Credencia enovar um credenciamento ou

alterar alguma informagao.

Para utilizar essa funga clique em “Renovar/Alterar

Credenciamento”:

Professor/Pesquisador
327072 Colaborador | André Moreni Lopes - Graduacdo - Aulas
Colaborador

(Renovan‘ Alterar CredenciamentaDescredenciar Manutengdo de Credenciamento (Art. 52 RGPG) Excluir credenciamento

Ao utilizar essa fungdo, poderdo ser alterados: o Tipo de Participagdo, a data de Inicio, a data
de Término Prevista e o professor corresponsavel:

Dados do credenciamenta

# Tipo de Participacéo do Professor

|F’rofesson’F’esguwsadcr Colaborador ~]

Tipo de Credenciamento

Aulas

# Data de Inicio # Data de Término Prevista
26/09/2022 25/09/2023 4 Deve ser inferior ou igual & data de término do termo de Credenciamenta

Corresponsavel

Matricula Nome
299768 Fabicla Taufic Monica Iglesias

Pesquisar

Avangar >> |Cancelar

Apds, clique em “Avancar” e carregue os documentos conforme o tipo de participacao.
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Descredenciar: pode ser utilizada quando um credenciamento vai ser encerrado antes do prazo
de término previsto.

Para utilizar essa funcdo, selecione o credenciamento e clique em “Descredenciar”:

Professor/Pesquisador
e 327072 Colaborador | André Moreni Lopes - Graduacéo -

Colaborador

Renovar/ Alterar Credenciamento

Deverdo ser informados a Data Fim e o Motivo:

Descredenciamento
Identificaco do professor

Matricula / Cédigo Colaborador Nome completo
327072 André Moreni Lopes

Dados do credenciamento

Aulas

Manutengio de Credenciamento (Art. 52 RGPG) Excluir credenciamento

Curso Tipo de participacéo Tipo de credenciamento Data de Inicio (Aprovagéo da Congregagao) Data de Término Prevista

Professor pesquisador colaborador Aulas 26/09/2022 25/09/2023

* Data Fim * Motivo

L/ @ Selecione uma opcao v
Avangar »> << Voltar

Antes de descredenciar, substitua o(a) professor(a) na carga didatica das disciplinas. Caso
possua, o sistema exibira uma mensagem de alerta.

Caso seja utilizada essa fungao, sera necessario carregar os documentos Parecer da CG e
Deliberacao da Congregagao.

Manutencdo de Credenciamento (Art. 52 RGPG - Regimento Geral da Pés-graduacdo): funcdo
utilizada apenas para credenciamentos da Pés-graduagao.

Excluir Credenciamento: fun¢do utilizada para credenciamentos que sdo feitos por engano ou
com alguma informacgdo incorreta. Sé é possivel utilizd-la quando o credenciamento esta ativo.

Exportar: No menu Credenciamento > Tratar Credenciamento, selecione a opc¢ao
“Credenciamento” e preencha os campos. Ao clicar em Exportar, o sistema gera uma tabela em

Excel dos credenciamentos visualizados, de acordo com os campos que foram preenchidos.

No exemplo abaixo, foram preenchidos os campos Coordenadoria, tipo de participagdo e

situagdo:
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Tratar Credenciamento
Novo Credenciamento

Pesquisa

® Credenciamento

O Credenciado

Pesquisa Credenciamento

Coordenadoria

[34 - Gomisséo de Graduacao dos Cursos de Quimica |
Tipo credenciamento Tipo =t Situacio
[Todos ~|  [Pesquisador de Pés-Doutorado ~]  [Atvo v]

Pesquisar

Corpo docente

l
e}

de Tipo
eriodo de vigéncia ¢ Situagdo Motivo Descred. ¢
participagio ¢ | credenciamento &

Pesquisador de

po
Nome do colaborador ¢
Credenciado ¢

3390884 Colaborador Nadia Guerra Macédo Aulas 03/03/2022 - 08/07/2023 Ativo 8 ¥
Pés-Doutorado
Pesquisador de

O 339084 Colaborador Lanousse Petiote Aulas 03/03/2022 - 08/07/2023 Ativo 2 ¥
Pés-Doutorado
Pesquisador de

O | 342386 Colaborador Jo&o Paulo Vita Damasceno ulas 03/03/2022 - 08/07/2023 Ativo LU
Pos-Doutorado

Renovar/ Alterar Ci i D Excluir Exportar

Selecionando a situac¢ao “ativo”, o sistema trara apenas os credenciamentos que estao ativos e
entao essa funcao podera ser utilizada para gerar um relatdrio dos professores credenciados
ativos (para envio a DGA, que providenciara a insercdo do professor na apdlice de seguros,
conforme § 32 do Artigo 32 da Deliberacdo).

MatriculaiCédigo

Tipo
Credenciado ¢

Tipo de
Nome do colaborador ¢

participagio ¢

Tipo de
Periodo de vigéncia ¢
credenciamento &

Pesquisador de

( 339088 Colaborador Nadia Guerra Macedo Aulas 03/03/2022 - 0810772023 Afvo
Pas-Doutorado
Pesquisador de

( 339084 Colaborador Lanousse Petiote Aulas 3/03/2022 - 08/07/2023 Ativo
Pés-Doutorado
Pesquisador de

Q| 342386 Colaborador Jodo Paulo Vita Damasceno Aulas 03/2022 - 08/07/2023 Afvo

Pos-Doutorado

Renovar/ Alterar Credenciamento Descredenciar Excluir credenciamento

s ListaCredenciamento (2) [Modo de Compatibilidade] - Excel

Insefir  EsquemadePégina  Férmulas  Dados  Rever  Ver

& % Cortar Arial -l - KA B MoldarTexto | Geral - [ [ Nomal Correto Incorreto Neutro == =X X Soma Autc
ol [ Copiar ~ . s & -, a . Preenchim
olar me oA L@ g g9 Formataggo Formatar como |[Calcul Célula Ligada _ [Entrad: Not nserir Efiminar Formatar
O Pincel de Formatagio [N 1 5 7 Hi - DA UifraEai | | rale Tabelas 2aro £ Lt £ o 2 Limpar~
Area de Transferéncia [} Tipo de Letra (] Alinhamenito ] Nimero n Estilos Células
Al - £ || Matricula/Codigo
A B & D E F G H 1 J K L [
1 [Matricula/Cédigo lTipo Credenciado Nome do colaborador Céd. curso Nivel curso Area Tipo de A Tipo de Periodo de vigéncia Situagdo Motivo Descred. CPF Data Nascimento
2 339088 Colaborador Nadia Guerra Macédo - Graduagdo - Pesquisador de P6s-Doutorado Aulas 03/03/2022 - 08/07/2023  Ativo 28619662898 10/11/1980
3 339084 Colaborador Lanousse Petiote Graduagéo Pesquisador de Pés-Doutorado Aulas 03/03/2022 - 08/07/2023  Ativo 23500574882 13/11/1985
4 342386 Colaborador Joio Paulo Vita Damasceno Graduagso Pesquisador ds Pos-Doutorado Aulas 03/03/2022 - 08/07/2023  Ativo 710536970858 24/10/1990
5
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INSTRUCAO DIFERENCIADA

Documentos solicitados conforme o tipo de participagdo do(a) professor(a):

O Professor/Pesquisador Colaborador:

e Termo de Credenciamento
e® Deliberacdo da Congregacao

e Aprovacgao da Comissao de Graduagao

Pesquisador de Pés-Doutorado:
e Termo Credenciamento
e Deliberacdo da Congregacao

® Aprovacdo da Comissdo de Graduacgdo

Pesquisador Visitante Convidado:

e Termo de Credenciamento
e Deliberagdo da Congregagao
e Aprovacgdo da Comissao de Graduagao

Professor Especialista Visitante:

e Termo de Credenciamento
e Deliberagdao da Congregagao
® Aprovagdo da Comissao de Graduagao

Professores Credenciados nos Programas de Pos-graduagao da Unicamp
e Termo de Credenciamento
e Deliberacao da Congregacao
e Aprovac¢ao da Comissao de Graduagao
Servidor Ativo das Carreiras MST, PQ, Procurador e PAEPE
e Termo de Credenciamento (servidor ativo)
e Deliberagdo da Congregacao
® Aprovacdo da Comissdo de Graduacao
Externos (professor, intelectual, artista ou técnico de reconhecida competéncia)
e Termo de Credenciamento

e Deliberacdo da Congregacao

e Aprovacao da Comissao de Graduacgao
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RESPONSAVEL PELA ELABORACAO DO DOCUMENTO

Clarissa Grininger Baratto
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Divisdo de Infraestrutura Académica - DAC/DIA
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