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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRÃO 

Normas e procedimentos para executar o Catálogo Proposto de Graduação  

VISÃO GERAL 

 

Versão nº Data da versão  Revisado por: Revisado em: 

01 07/01/2020   

    

    

1. DESCRIÇÃO 

Anualmente, as Coordenadorias dos cursos de Graduação da Unicamp devem revisar o Catálogo de 
seus Cursos de graduação. O Catálogo é o documento que apresenta os Currículos Plenos dos cursos 
ministrados na Unicamp. 

O catálogo é elaborado durante o ano anterior à sua publicação, com base em propostas das 
Unidades de Ensino aprovadas pelas respectivas Congregações, e entra em vigor após sua aprovação 
na Comissão Central de Graduação (CCG). 

Todo o procedimento de revisão do currículo e adequação dos cursos à seus Projetos Pedagógicos, as 
exigências de órgãos legais, como o Conselho Estadual de Educação (CEE), e do Mercado segue 
calendário aprovado pela CCG e é realizado virtualmente através do Sistema de Gestão Acadêmica 
(SIGA). 

2. OBJETIVO 

O objetivo é instrumentalizar docentes e funcionários para que possam realizar o processo de 
Catálogo Proposto com autonomia e segurança. 

3. PÚBLICO ALVO 

Docentes e funcionários da Universidade Estadual de Campinas. 

4. PRÉ-REQUISITOS 

4.1 FUNCIONÁRIOS 

É requerido que o usuário possua acesso ao sistema SIGA com permissão de acesso de secretária. 

4.2 DOCENTES 

É requerido que o usuário possua acesso ao sistema SIGA com permissão de acesso de coordendoria. 

5. FLUXOGRAMA 

Segue o fluxo de criação e aprovação do Catálogo Proposto de Graduação: 
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6. PROCEDIMENTOS 

O procedimento de confecção do Catálogo Proposto é feito através do Sistema Acadêmico (SIGA) e 
deve seguir o Calendário dos Cursos de Graduação do ano corrente. 

 

ALTERAÇÕES DO NOVO CATÁLOGO 

O Sistema Acadêmico faz uma cópia do catálogo anterior para que as coordenadorias utilizem como 
base do novo catálogo. Portanto, o primeiro passo para a elaboração de catálogo proposto é o 
levantamento das modificações que o novo catálogo terá em relação ao anterior. Esse levantamento 
deve ocorrer, preferencialmente, antes da abertura do Sistema Acadêmico. 

Para isso deve-se seguir o procedimento interno de cada Unidade de Ensino e, quando necessário, 
deverá ser aprovado nos respectivos departamentos antes de serem encaminhados à Comissão de 
Graduação e antes da abertura do sistema acadêmico. 
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CALENDÁRIO ACADÊMICO 

Com as alterações em mãos, o próximo passo é atentar-se para os diferentes prazos que estão 
determinados no Calendário Acadêmico (disponível no site da DAC).  

Caso seja necessário fazer alterações no currículo que envolvam disciplinas oferecidas por outra 
coordenadoria (disciplinas de serviço), é necessário inserir essas alterações no SIGA até o dia 28/02/20. 

Se for preciso fazer alterações em disciplinas de seu currículo mas que sejam oferecidas por outra 
coordenadoria, o prazo também será 28/02/20. Porém nesse caso, a solicitação deverá ser enviada à 
coordenadoria responsável pela disciplina por ofício até a data estabelecida. Assim esta terá o tempo 
hábil para analisar a solicitação, aprová-la e inseri-la no SIGA. 

Se entre as alterações estiverem incluídas disciplinas de licenciatura que necessitem de ciência ou 
aprovação da Comissão Permanete de Formação de Professores (CPFP), atente-se para a data de 
01/04/20. Essa é a data limite para que essas coordenadorias de cursos finalizem seus catálogos (com 
as devidas aprovações) e encaminhá-los para a CPFP, que por sua vez fará a análise e aprovação 
durante o mês de abril. 

Nos casos das coordenadorias que não precisem fazer alterações em disciplinas de serviço nem em 
disciplinas de formação de professores, o prazo para finalizar as alterações no sistema e incluir as 
devidas aprovações das congregações será 04/05/20. 

Por termos muitas instâncias trabalhando em conjunto e simultâneamente, é importante respeitar os 
prazos de tramitação. E por estarem bem definidos, não serão aceitas aprovações por “ad 
referendum”. 

 

POSSIBILIDADE DE ALTERAÇÕES 

O Catálogo Proposto permite um grande leque de alterações em cursos, currículos e disciplinas. Ao 
analisar as melhorias a serem feitas para o próximo catálogo, deve-se ter sempre em mente o Projeto 
Pedagógico do Curso. Lembrando que as alterações só poderão ser realizadas pelas coordenadorias 
responsáveis pelos cursos ou pelas disciplinas. 

Além disso, deve-se considerar o impacto que tais alterações podem causar em catálogos anteriores 
e na elaboração do Horário. 

Pode-se alterar: 

1. Em disciplinas  
1.1. Criação de disciplinas; 
1.2. Situação: ativa ou inativa (ao inativar uma disciplina e suprimi-la do currículo, deverão ser 

corrigidos os pré-requisitos de todas as disciplinas que tenham a disciplina desativada em 
sua cadeia); 

1.3. Tipo de aprovação: conceito, frequência ou nota e frequência 
1.4. Tipo de disciplina: semanal ou quinzenal; 
1.5. Percentual mínimo de frequência; 
1.6. Tipo de período: semestral ou anual; 
1.7. Período de oferecimento: todos os períodos, período par, período ímpar ou a critério da 

unidade; 
1.8. Exige exame: sim ou não; 
1.9. Ementa (apenas para pequenos ajustes ou correções ortográficas, que não descaracterizem 

a disciplina); 
1.10. Carga horária: número de créditos (deve ser evitado, porém permiti-se pequenas 

alterações); 
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1.11. Carga horária: distribuição nos vetores (preferencialmente sem alterar a carga 
horária total da disciplina); 

1.12. Conteúdo programático; 
1.13. Bibliografia; 

 
2. Em currículos 

2.1. Incluir/excluir disciplinas no bloco de núcleo comum; 
2.2. Incluir/excluir disciplinas no bloco de eletivas; 
2.3. Incluir/excluir disciplinas no bloco de núcleo comum espefíco da habiliatação/ênfase 
2.4. Incluir/excluir disciplinas no bloco de eletivas espefíco da habiliatação/ênfase; 
2.5. Proposta para cumprimento do currículo do curso ou habilitações/ênfase; 

Obs: A criação/exclusão de habilitações/ênfases segue outro procedimento e calendário. 

3. Em cursos 
3.1. Limite de créditos para matrícula; 
3.2. Integralização: créditos, atividades supervisionadas, carga horária total; 
3.3. Descrição profissional; 
3.4. Observação. 

 

DOCUMENTAÇÃO DE APOIO 

No portal da Diretoria Acadêmica (Dac), no link https://www.dac.unicamp.br/portal/catalogo-
proposto, contem alguns documentos e legislações que podem auxiliá-los na elaboração do Catálogo 
proposto, tais como: 

1. Cronograma de Elaboração do Catálogo Proposto de Graduação de 2021 – Contém os prazos de 
cada etapa da Elaboração do Catálogo; 

2. Deliberação CONSU-A-020/1987, de 23/12/1987 – Dispõe sobre a elaboração de Catálogos dos 
Cursos de Graduação; 

3. Parecer CCG - Nº83/90 e Parecer CCG - Nº84/90; 
4. Orientações iniciais para Elaboração do Catálogo Digital; 
5. O Treinamento de Apresentação do Catálogo Digital feito no início de 2019; 
6. Deliberação CCG nº 13/2019 – Dispões sobre os critérios de decisão sobre o encaminhamento do 

catálogo para análise da CPFP; 
7. Apresentação no AcessoraGrad de 23/10/2019; 

 
 

CONSULTANDO OS CÓDIGOS DAS DISCIPLINAS DE DETERMINADA COORDENADORIA 

Caso seja necessário criar uma nova disciplina, a coordenadoria precisará saber quais códigos já 
foram utilizados e quais ainda porderá utilizar. Para ter acesso a uma lista com todas as disciplinas já 
criadas de uma determinada coordenadoria ou com um determinado código, basta: 

→ Acessar o Portal DAC em www.dac.unicamp.br 
 
→ Clicar em Funcionários ou Docentes → entrar no SIGA → inserir Login e Senha 
 

→ Na barra Azul, no topo da página, clicar em Consultas/Documentos → Catálogo → Consultar 
Informações da Disciplina: 

https://www.dac.unicamp.br/portal/catalogo-proposto
https://www.dac.unicamp.br/portal/catalogo-proposto
http://www.dac.unicamp.br/
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→ Em seguida, pode-se realizar a consulta de duas formas: 

A. Pelo código 

→ Selecionar a consulta por código;  

→ Deixar o campo Catálogo em branco;  

→ Inserir o código desejado: pode ser o código completo da disciplina, como MA111, 
para uma pesquisa específica ou apenas as letras iniciais, como MA, para consultar todas as 
disciplinas existentes com esse código; 

→ Clicar em Pesquisar. 

 
 
 

B. Pela coordenadoria 
→ Selecionar a consulta por Coordenadoria;  
 
→ Selecionar a coordenadoria desejada; 
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→ Deixar o campo Catálogo em branco; 
 
→ Clicar em Pesquisar. 
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MANTER COMISSÕES 

Um outro passo importante antes de efetivamente iniciar a manutenção dos catálogos no sistema é 
verificar se as comissões de graduação estão atualizadas. Para isso: 

→ Acessar o Portal DAC em www.dac.unicamp.br 
 
→ Clicar em Funcionários ou Docentes (conforme o caso) → entrar no SIGA → inserir Login e Senha 
 
→ Na barra Azul, no topo da página, clicar em Catálogo/Horário → Catálogo → Manter Comissões 

 

 

Após acessar a aplicação, selecione o nível “Graduação” e a comissão desejada: 

 

Após a seleção da comissão, a tela apresentará os dados da Diretoria da Unidade para conferência: 

Clique para selecionar o nível 

Clique para selecionar a Comissão 

http://www.dac.unicamp.br/
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Para editar os demais membros da comissão, clique em Membros Comissão no menu lateral esquerdo 
e siga o mesmo procedimento acima. 

A composição das comissões é impressa no catálogo e, portanto, é muito importante que estejam 
sempre atualizados. Essa verificação deve ser feita no início do catálogo e deve ser refeita antes de 
setembro, para que a publicação não contenha erros. 

 

MANTER CATÁLOGO: NOTIFICAÇÕES 

Para iniciar a inserção das alterações no sistema acadêmico, deve-se: 

→ Acessar o Portal DAC em www.dac.unicamp.br 
 
→ Clicar em Funcionários ou Docentes (conforme o caso) → entrar no SIGA → inserir Login e Senha 
 
→ Na barra Azul, no topo da página, clicar em Catálogo/Horário → Catálogo → Catálogo Proposto 
 

 

 

Para excluir basta 
clicar no “X” 

Para incluir um novo membro 

http://www.dac.unicamp.br/
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Ao acessar a aplicação, abre a tela “Manter Catálogo”, nela deve-se observar atentamente as 
notificações recebidas: 

 

As notificações são compostas por informações de seus próprio catálogo, como abertura, validações 
das disciplinas e cursos, erros que precisam ser tratados, etc. Como podem referir-se a solicitações de 
outras coordenadorias que envolvam disciplinas de sua coordenadorias (conhecidas como disciplinas 
de serviço).  

Em algumas dessas solicitações basta apenas uma ciência da sua coordenadoria. Em outras é 
necessário que a proposta seja avaliada: se for negado, basta clicar no botão da coluna  “Ação exigida” 
e negá-la ou, caso a decisão seja favorável, a proposta deve ser aprovada na congregação da sua 
Unidade e o parecer ser anexado no siga. Para isso bata clicar no botão da coluna “Ação exigida”, 
aprovar a proposta e anexar o documento no campo específico. Como os demais documentos 
anexados, esse precisará ser assinado digitalmente. 

Todas as notificações são ordenadas por data e horário de envio. Aquelas que estão em cinza claro já 
foram lidas anteriormente e as que estão em preto ainda não foram lidas. É possível tornar uma 
notificação já “lida” em “não lida” ao selecioná-la e utilizar o botão de ação no canto direito superior, 
conforme imagem abaixo: 

 

Outro ponto importante para atentar-se na tela de notificações refere-se ao tipo. A segunda coluna 
contem símbolos importantes que podem facilitar muito a identificação da natureza da informação. 

Procure sempre atuar nas 
notificações de ciência com agilidade. 

Clique para 
selecionar uma 

notificação Clique para 
selecionar a ação 

desejada 
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 indica que a notificação precisa ser tratada, ou com uma ciência ou com a aprovação/ reprovação 
da alteração solicitada. 

indica que alguma das suas solicitações foi negada. 

 indica que alguma das suas solicitações foi aceita. 

 indica uma notificação informativa. 

Além disso a aplicação permite que as notificações sejam ordenadas por Tipo, Mensagem, Ação 

Exigida e Data. Para isso basta clicar nas setinhas   contidas em cada coluna do menu. Outra 
funcionalidade é a possibilidade de visualizar Todas, apenas as Lidas ou apenas as Não Lidas. 

 

 

MANTER CATÁLOGO: O MENU LATERAL 

 

Para ordenar 

Selecionar o nível Graduação 

Clicar no botão 
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Para ter acesso as informações dos cursos e disciplinas pelos quais tem responsabilidade é necessário 
primeiro selecionar o nível e depois clicar no botão “Pesquisar”. 

Repare que a busca de cursos e disciplinas pode ser especificada por: nome, código, situação ou status 
no processo de aprovação. Esses filtros podem e devem ser utilizados para facilitar as ações em lotes, 
uma vez que o botão de ação em lote só poderá ser utilizado quando todos os cursos ou disciplinas 
estiverem com o mesmo status. 

Após clicar no botão apacerá a seguinte tela: 

 
A aba de Avisos (acima está um modelo) contém informações e lembretes importantes sobre 
procedimentos e datas. Atente-se sempre a mensagem, pois poderá sofrer alterações durante o 
processo. 

Após ler o aviso, poderá acessar os cursos ou as disciplinas sob sua responsabilidade ao clicar nas 
respectivas abas. 

No menu lateral temos ainda outros dois botões: “Criar disciplina”, utilizado para criar uma nova 
disciplina, e “Retornar disciplina”, utilizado para reativar uma disciplina. 

O botão “Retornar disciplina” serve para que a coordenadoria possa acrescentar ao catálogo em 
questão uma disciplina que já havia sido inativada em catálogo anteriores, porém para que ela passe 
a fazer parte do currículo é necessário, além de reativá-la, re-incluí-la como obrigatória ou eletiva no 
currículo do cruso. 
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Se uma Unidade de Ensino possuir mais do que uma comissão de graduação, conforme exemplo acima, 
é possivel exibir apenas as disciplinas ou cursos de uma determinada comissão. Porém recomenda-se 
manter sempre “Todas” para que possam visualizare tramitar todo o conjunto. 

 

CRIAR NOVA DISCIPLINA 

Para criar uma disciplina é necessário, primeiramente, verificar quais são os códigos disponíveis, 
conforme procedimento do item 6. Após ter escolhido o código da disciplina, basta clicar no botão 
“Criar disciplina” e preencher todos os campos obrigatórios do formulário (marcados com um 
asterisco vermelho), incluindo as paginações no menu lateral: Dados da Disciplina, Carga Horária, 
Conteúdo Programático e Bibliografia. 
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Obs.: a unidade somente poderá utilizar códigos utilizados/disponíveis para seu 
curso/coordenadoria, exemplos: 
MA--- - para o curso de Matemática       
ST--- - para os cursos de Tecnologia          
MD--- - para os cursos de Medicina 

 

RETORNAR DISCIPLINA 

Para retornar uma disciplina, deve-se clicar no referido botão na página “Manter Catálogo”. Porém 
ele somente estará habilitado após a seleção do nível. Após clicar no botão aparecerá: 
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Na tela Retornar Disciplina, digite o código da disciplina e clique em Pesquisar. 

 

Após isso, aparecerá uma tela com todas as informações da disciplina conforme definido em seu 
último ano de oferecimento. 

 

É necessário confirmar o retorno da disciplina. Para isso selecione o “Sim” e clique no botão 
“Confirmar”. 

O sistema então direcionará para “Informações da Disciplina” que é a tela de edição das informações 
dessa disciplina que acabou ser retornada. Caso não haja necessidade de atualização, basta clicar no 
botão “Voltar”. 
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DISCIPLINAS 

A edição de um catálogo deve sempre iniciar pelas disciplinas, seja criando, retornando ou editando 
as informações das disciplinas existentes. Para isso, deve-se seguir os procedimentos acima para 
criação/retorno de uma disciplina ou acessar a aba Disciplinas na tela “Manter Catálogo”, para 
visualizar todas as disciplinas que estão ativas no sistema.  

Repare que o sistema faz uma cópia do catálogo anterior, conforme publicado no Portal DAC, portanto 
é necessário verificar se as mudanças solicitadas em catálogo vigente foram copiadas para o catálogo 
proposto.  

 

Para editar uma disciplina específica basta clicar sobre seu código ou sobre seu nome. Essa ação 
abrirá a tela de edição “Informações da Disciplina”: 

 

Para visualizar o documento basta 
fazer o donwload 
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Como mostra a imagem acima, todos os documentos anexados, sobre a disciplina e sua 
coordenadoria, ao Processo Digital de Catálogo podem ser consultados nessa página. Para visualizá-
los basta clicar no ícone de donwload na primeira coluna. 

Após clicar no botão “Iniciar Edição”, o Status do curso muda de “Aberto” para “Em Manutenção” e 
aparece um menu na lateral esquerda com as opções de Edição. 

 

É importante verificar se todos os dados das disciplinas estão corretos. Clicando em Cadastro Geral da 
Disciplina, serão apresentados todos os dados da disciplina, para o catálogo proposto mencionado, 
com os campos passíveis de alteração. É necessário que seja inserido a ementa, o Programa, a 
Bibliografia e a tradução dos nomes em Inglês e Espanhol de todas as disciplinas, caso ainda não 
constem. 

O usuário deve observar sempre que ao efetuar uma alteração e clicar em salvar, se o sistema 
apresentou a mensagem (em verde) indicando que a alteração foi realizada com sucesso, pois em 
alguns casos podem ser apresentadas mensagens de erro (em vermelho) ou de alertas (em laranja) 
no momento da alteração, como pode ser visto no exemplo abaixo: 

 



  Diretoria Acadêmica  

07/01/2020 Procedimento operacional padrão 19 
 

 

Para facilitar, o usuário pode, após efetuar as alterações, clicar em “Visualizar Erros” na tela de 
Cadastro Geral da Disciplina, porém deverá mais adiante efetuar a validação de todas as disciplinas e 
cursos, para que o sistema valide todas as informações conjuntamente, pois outros erros ainda 
poderão ser apresentados. 

 

Há também a possibilidade de solicitar a validação de cada uma das disciplinas na medida em que o 
usuário vai efetuando as alterações. 

 

OBS.: Porém, é muito importante que se faça a validação com todas as disciplinas e cursos numa única 
vez, para que o sistema valide o conjunto como um todo. 
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CURSOS 

Após selecionar os filtros desejados no menu lateral esquerdo da tela “Manter Catálogo” e clicar no 
botão “Pesquisar”, é necessário clicar na aba “Cursos”. 

Ao clicar, serão exibidos todos os cursos que estão sob sua responsabilidade. 

 

Para editar um cursos específico basta clicar sobre seu código ou sobre seu nome. Essa ação abrirá a 
tela de edição “Manter Curso”: 

 

Como mostra a imagem acima, todos os documentos anexados ao Processo Digital de Catálogo 
podem ser consultados nessa página. Para visualizá-los basta clicar no ícone de donwload na primeira 
coluna. 

Após clicar no botão “Iniciar Edição”, o Status do curso muda de “Aberto” para “Em Manutenção” e 
aparece um menu na lateral esquerda com as opções de Edição. 

Para visualizar o documento basta 
fazer o donwload 
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É importante verificar se todas as informações do curso estão atualizadas e, inclusive, fazer o upload 
do Projeto Pedagógico do curso, mesmo que esse não tenha sofrido alterações. 

Para o curso que possui habilitações, será apresentada também a opção de Habilitação/Ênfase: 

 

Devemos, então, selecionar a opção da Habilitação desejada: 

 

Após a seleção, o sistema trará dentre as opções, o cadastro geral da habilitação: 
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1. Alterar a Estrutura Curricular 

Entrar na opção Currículo: 

 

O sistema trará as opções para alteração dos seguintes campos: 

Núcleo Comum – onde constam todas as disciplinas obrigatórias, em comum para todas as 
habilitações do curso. 

Disciplinas Eletivas – onde constam todos os blocos eletivos, em comum para todas as habilitações do 
curso. 

Opções por Línguas (quando houver). 

Habilitações / Ênfases (quando houver):  

Núcleo Específico – onde constam todas as disciplinas obrigatórias específicas da habilitação 
selecionada. 

Disciplinas Eletivas Específicas – onde constam todas as disciplinas eletivas específicas da habilitação 
selecionada. 
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Clicando em Núcleo Comum, o sistema trará a possibilidade de Incluir e/ou Excluir uma nova disciplina 
obrigatória, comum para todas as habilitações do curso (quando houver). 

Para incluir a nova disciplina, inserir o código no campo indicado e clicar em adicionar. Após a 
confirmação, o sistema apresentará a mensagem: "Operação realizada com sucesso". 

Caso a disciplina incluída seja de responsabilidade de outra coordenadoria (disciplina de serviço), além 
da mensagem anterior, o sistema apresentará ainda a mensagem abaixo, em que a unidade 
responsável pela disciplina receberá uma notificação, devendo fazer o upload da aprovação da sua 
Congregação, referente ao oferecimento daquela disciplina ao curso solicitante: 

“A validação da inserção desta disciplina está condicionada à aprovação da Congregação da Unidade 
responsável.” 

Para excluir a disciplina, clicar no “X” à esquerda do código da disciplina desejada. O sistema solicitará 
a confirmação da exclusão da disciplina e após, apresentará a mensagem - Operação realizada com 
sucesso. 

Caso a disciplina excluída seja de responsabilidade de outra coordenadoria (disciplina de serviço), 
além da mensagem anterior, o sistema apresentará ainda a mensagem abaixo, em que a unidade 
responsável pela disciplina receberá uma notificação de ciência: 

“A exclusão desta disciplina gerou uma notificação para a Congregação da Unidade Responsável dar 
ciência.” 

Caso, naquele instante, o sistema identifique que a exclusão causará inconsistências, poderá 
apresentar mensagens de alerta, devendo o usuário tomar as devidas providências caso aquela 
exclusão realmente seja confirmada. 

Exemplo de mensagem de alerta: “Esta disciplina é pré-requisito para a disciplina [F 328, F 329, 
MA044, MA211, ME210, MS211] na proposta do currículo da habilitação/ênfase Ênfase em Física 
Matemática e, ao exclui-la, a proposta ficará inconsistente. Confirma exclusão de MA111?” 
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Clicando em Disciplinas Eletivas, o sistema trará a possibilidade de: 

 Incluir uma ou mais disciplinas num Bloco Eletivo: clicando no lápis à esquerda do número de 
créditos do bloco desejado e incluindo a disciplina em adicionar. 

 Excluir uma ou mais disciplinas de um Bloco Eletivo: clicando no lápis à esquerda do número 
de créditos do bloco desejado, clicando no “X” à esquerda do código de cada uma das 
disciplinas que serão excluídas. 

 Alterar o número de créditos do bloco: clicando no lápis à esquerda do número de créditos do 
bloco desejado. 

 Incluir novos Blocos Eletivos, que serão comuns para todas as habilitações do curso: clicando 
em “Adicionar Bloco de Disciplinas Eletivas”, inserindo o nº de créditos do bloco e as disciplinas 
que irão compô-lo. 

 Excluir Blocos Eletivos Comuns para todas as habilitações do curso: clicando no “X” à esquerda 
do número de créditos do bloco, o sistema excluirá todo o bloco eletivo. 
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Clicando em Habilitações/Ênfases, optando por uma das habilitações apresentadas, o sistema trará a 
possibilidade das seguintes alterações: 

 Núcleo Específico: incluir e/ou excluir disciplinas obrigatórias específicas para aquela 
habilitação. 

 Disciplinas Eletivas Específicas: incluir e/ou excluir disciplinas eletivas específicas para aquela 
habilitação, bem como a exclusão e inclusão de novos blocos eletivos específicos. 

 

Se o usuário efetuou alterações na estrutura curricular, tais como: 

 Inclusão e/ou exclusão de disciplinas no Núcleo Comum; 

 Inclusão e/ou exclusão de disciplinas no Núcleo Específico; 

 Inclusão e/ou exclusão de Blocos Eletivos Comuns; 

 Inclusão e/ou exclusão de Blocos Eletivos Específicos; 

 Alteração no número de créditos dos Blocos Eletivos Comuns e/ou Específicos; 
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Ou, se precisar alterar a disciplina do semestre em que ela será oferecida* e/ou alterar o número de 
créditos eletivos de um determinado semestre, deverá realizar todas essas alterações na Proposta 
para Cumprimento de Currículo Pleno. 

(*) em caso de alteração da disciplina do semestre em que será oferecida, é preciso antes, verificar se 
o “Período de Oferecimento” do cadastro da disciplina condiz com o novo semestre de oferecimento 
e, se necessário, alterar antecipadamente esse dado no cadastro. 

Selecionar a habilitação desejada, quando houver. 

 

 

2. Alterar a Proposta para Cumprimento de Currículo Pleno: 

Clicando sobre o lápis à esquerda do semestre, o sistema apresentará na tela as disciplinas daquele 
semestre, na caixa intitulada “Disciplinas do Período”, bem como o número de Créditos Eletivos que 
o compõe, o que possibilitará efetuar as seguintes alterações: 

 Excluir disciplinas obrigatórias: se a disciplina já foi excluída na estrutura curricular, 
automaticamente o sistema já a excluiu da proposta, se não, excluí-la da caixa intitulada 
Disciplinas do Período. 

 Incluir disciplinas obrigatórias: se houve a inclusão de novas disciplinas obrigatórias na 
estrutura curricular, especificamente no Núcleo Comum e/ou no Núcleo Específico, o sistema 
as trará na caixa à esquerda intitulada “Disciplinas do Currículo”. Basta que no semestre 
desejado, o usuário selecione a disciplina da caixa à esquerda e clique sobre a seta única (>) 
transferindo a disciplina selecionada para caixa da direita (Disciplinas do Período). Caso o 
usuário deseje incluir todas as disciplinas disponíveis para o semestre selecionado, basta 
selecionar/clicar sobre a caixa da esquerda e transferir todas as disciplinas para a caixa da 
direita, clicando sobre as setas (>>). 

 Alterar o número de Créditos Eletivos: basta selecionar o semestre desejado e digitar no 
campo “Créditos Eletivos” o novo número de créditos. 

 Mudar a disciplina de semestre: selecionar o semestre em que a disciplina a ser transferida 
se encontra. Após, selecionar a disciplina desejada na caixa da direita (Disciplinas do Período) 
e em seguida clicar sobre a seta única (<), transferindo a disciplina para a caixa da esquerda 
(Disciplinas do Currículo). Selecionar o novo semestre em que a disciplina será transferida, 
selecionar a disciplina da caixa da esquerda (Disciplinas do Currículo) e clicar sobre a seta 
única (>) transferindo-a para a caixa da direita (Disciplinas do Período). 

O usuário deverá se atentar, caso a disciplina seja transferida para semestres anteriores, se o(s) pré-
requisito(s) está(ão) localizado(s) em semestre(s) anterior(es) à sua nova posição. 

Depois de efetuada todas as alterações na Proposta para Cumprimento de Currículo Pleno, o usuário 
poderá clicar em “Validar Proposta” para que o sistema cheque e informe-o antecipadamente se há 
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inconsistências a serem corrigidas, reduzindo assim o número de correções após a validação, se for o 
caso. 

 

Para os cursos de Licenciatura ou que possuem habilitação de Licenciatura, a coordenadoria 
obrigatoriamente deverá inserir e/ou alterar (se for o caso) o Projeto Político Pedagógico, conforme 
mostrado nas telas abaixo: 
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Clicando em Projeto Pedagógico, o sistema abrirá a tela para inclusão (caso ainda não tenha) ou 
substituição do Projeto anteriormente inserido. 

Ao efetuar o upload do arquivo, observar que o mesmo deve atender as características mencionadas. 

 

 

VALIDAÇÃO PARCIAL 

Para que se efetue a validação, é necessário que tanto os cursos quanto as disciplinas estejam todos 
com o mesmo “Status do Processo de Aprovação”. 
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Para isso é necessário que as disciplinas e cursos com status “Aberto” passem para o status em 
Manutenção. 

Neste caso, o usuário deve primeiramente selecionar o status “Aberto” no campo “Status no processo 
de aprovação”, na coluna à esquerda da tela e clicar em pesquisar. Com isso, o sistema trará para a 
tela apenas as disciplinas e os cursos, sob a responsabilidade da coordenadoria, que se encontram 
com esse status. 

Em seguida, o usuário deve selecionar todas as disciplinas e/ou os cursos, conforme mostrado na 
figura abaixo: 

 

Em seguida, no campo Ação, selecionar a opção “Iniciar Edição” e clicar em executar: 

 

Após o processamento, o sistema mostrará as mensagens abaixo, informando que nenhum 
curso/disciplina foi encontrado para os filtros especificados. Esta mensagem indica que todas as 
disciplinas e cursos mudaram do status “Aberto” para outro, no caso “Em Manutenção”. 

Nesse momento o usuário deve alterar o modo de pesquisa. No campo “Status no processo de 
aprovação” - na coluna à esquerda da tela, selecionar todas as opções possíveis e clicar em pesquisar.  

Com isso, o sistema trará para a tela o status atual de todas as disciplinas e cursos, sob a 
responsabilidade da coordenadoria. 
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Todas as disciplinas e cursos estarão com o status “Em Manutenção”. 

 

Nesse momento o usuário deve selecionar novamente todas as disciplinas e cursos e, no campo Ação, 
selecionar a opção “Enviar para Validação” e em seguida clicar no botão Executar. 

Após a finalização do processamento, é esperado que se a validação foi bem sucedida, que todas as 
disciplinas e cursos estejam com o status “Aguardando Encaminhamento”. 

 

Para a chamada “Validação Parcial” o usuário NÃO deverá selecionar, nesse momento, os cursos e 
disciplinas e selecionar a opção “Encaminhar Proposta”, pois uma vez feito isso, o sistema se fechará, 
o que impossibilitará futuras alterações que se fizerem necessárias, como no caso do Bacharelado.  

Para que futuramente a coordenadoria possa dar continuidade nas alterações, é necessário que todas 
as disciplinas e cursos, sob sua responsabilidade, retornem para o status “Em Manutenção”. 

Nesse caso, o usuário deverá novamente selecionar todas as disciplinas e cursos e, no campo Ação, 
selecionar a opção “Continuar Editando” e em seguida clicar no botão Executar. 
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Após o processamento, todas as disciplinas e cursos retornarão para o status “Em Manutenção”. 

 

VISUALIZANDO POSSÍVEIS ERROS 

Caso o usuário identifique que algum curso e/ou disciplinas não tenham sido enviados para a Validação, 

como mostrado na tela abaixo: 

 

O usuário deverá, primeiramente, selecionar a opção “Em Manutenção” no campo “Status no processo de 

aprovação”, na coluna à esquerda da tela e clicar em pesquisar. Com isso, o sistema trará para a tela apenas 

as disciplinas e os cursos que se encontram com esse status. 
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Após, o usuário deverá selecionar todas as disciplinas com o status “Em Manutenção”. Em seguida, no 

campo “Ação” selecionar a opção Encaminhar para Validação e clicar em Executar. Finalizado o 

processamento o usuário deverá repetir a ação citada na página 29. 

 

Para identificar se há algum curso ou disciplina com erro após a validação, o usuário deve repetir a ação 

citada no tem 1, porém escolhendo a opção “Validado com Erro”. 
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Caso haja disciplinas e/ou cursos com o status “Validado com Erro”, o usuário deverá clicar sobre a 

disciplina e/ou curso para visualizar o erro e corrigi-lo. 

 
No exemplo utilizado, o sistema identificou que as disciplinas de serviço foram excluídas de um 

determinado curso, enviou a notificação para a coordenadoria responsável pelas disciplinas e 

“aguarda” a ciência/atuação dessa coordenadoria no sistema.  

Após a ciência/atuação da coordenadoria responsável pelas disciplinas, o usuário do curso que 

estava aguardando precisa enviar novamente a disciplina para validação, pois essa ação não 

ocorre automaticamente. O usuário pode enviar a disciplina para validação por essa mesma tela, 

utilizando o botão “Enviar para Validação”, logo abaixo do status “Validado com Erro”: 
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Nesse outro exemplo, o sistema identificou na validação do curso que uma determinada disciplina, que teve 

seu pré-requisito alterado, invalida a Proposta para Cumprimento do Currículo Pleno, necessitando, 

portanto, da atuação do usuário que deverá sanar a inconsistência apresentada, alterando o pré-requisito 

da disciplina novamente, ou mudando a localização da disciplina na proposta. 

 

Após a atuação do usuário, será necessário enviar novamente a disciplina e o curso para validação, 
pois essa ação não ocorre automaticamente.  

O usuário também pode enviar o curso para validação por essa mesma tela, utilizando o botão “Enviar 
para Validação”, logo abaixo do status “Validado com Erro”: 
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CATÁLOGOS QUE NÃO SOFRERÃO ALTERAÇÕES 

Caso não seja necessário fazer alterações no catálogo, basta validá-lo e encaminhá-lo para a 
congregação anexar seu parecer no SIGA. Abaixo segue a tela de como encaminhar o processo nesse 
caso: 

 

 

 

Após executar o procedimento de upload e assinatura dos documentos, deverá encaminhar o processo 
para a próxima fase de aprovação: CPFP ou DAC. 

UPLOAD DE DOCUMENTOS E ASSINATURA DIGITAL 

Ao clicar sobre o botão Anexar Documentos aparecerá a seguinte tela: 

 

 

Após escolher qual documento se deseja juntar ao processo, aparecerá a seguinte tela: 

Observe a obrigatoriedade do 
documento 

Clique para realizar o upload do 
documento. 
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Após selecionar o documento, aparecerá os campos para a indicação do signatário responsável por 
aquele documento. 

 

Conforme o documento, o sistema faz uma sugestão de indicação para assinatura. No caso do Parecer 
da Congregação, ele indicará o Diretor. Para acatar a sugestão, basta clicar sobre o nome sugerido. 

 

Clique para selecionar o 
arquivo 

O sistema mostra uma 
sugestão de signatário 
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Aparecerá uma nova tabela, contendo os dados do professor indicado e um campo que traz a opção 
“Notificar” caso você deseje que o sistema envie um e-mail automático para o professor informando 
que há uma assinatura pendente. 

Mas a indicação só estará completa após clicar no botão “Enviar”. 

Caso deseje indicar um substituto para assinar o documento, basta utilizar o campo de busca. 

 

Esse campo faz a busca pela matrícula ou pelo nome. Não se esqueça de selecionar o campo substituto 
caso o indicado não seja o diretor da unidade ou o coordenador do curso, conforme o documento. 

Caso quem esteja atuando no sistema já tenha permissão para assinar, basta selecionar o campo e 
preencher com sua senha do SIGA. 

 

Após concluir a indicação do signatário aparecerá a seguinte tela: 

 

Repare que o status da assinatura fica pendente até que ela seja efetuada pelo professor indicado. 

Importante: 
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 É possível anexar mais do que um parecer em cada tipo de documento. Contudo, todos terão 
que ser assinados, mesmo os que não são obrigatórios; 

 Podemos indicar mais que um signatário para cada documentoPorém todos os indicados 
deverão efetivar a assinatura através do SIGA para que o processo avance; 

 O SIGA não comunicará que a assinatura já foi realizada. É necessário que o usuário esteja 
atento as alterações de status do curso. 
 

COMO ASSINAR? 

Para assinar o indicado deverá: 

 Acessar o SIGA → Abrir o menu Consultas/Documentos → Clicar em Assinatura de 
Documentos; 

 
 Serão listados todos os documentos pendentes de assinatura para o usuário; 

 Os arquivos podem ser consultados antes de realizar a assinatura; 

 Para confirmar a assinatura é necessário que o usuário digite novamente sua senha de acesso 
ao sistema. 
 

STATUS DO CURSO/DISCIPLINA 

Após cada ação/etapa do fluxo podemos notar uma alteração no status de acompanhamento do 
curso/disciplina. Podemos acompanhar na tela “Manter Catálogo”. Esse status inicia com Aberto, Em 
Manutenção, Em Validação, Aguardando Congregação, etc… 

Para auxiliar na compreensão do andamento, criamos também sub-status como o “Aguardando 
Assinatura de Documentos” e o “Aguardando Encaminhamento para Próxima Etapa”. Conforme 
imagem abaixo: 

 
Sub-status que indica que a 

assinatura ainda não foi feita. 
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7. AÇÕES EM CASO DE NÃO CONFORMIDADE 

Em casos de não conformidade, entrar em contato com a DAC-DIA: 

Priscila M. S. Falcão 

priscila@unicamp.br 

R. 16407 

 

Dejanira 

deja@unicamp.br 

R.16405 

8. REFERÊNCIAS 

Regimento Geral dos Cursos de Graduação da Unicamp: 

https://www.dac.unicamp.br/portal/graduacao/regimento-geral 

RESPONSÁVEL PELA ELABORAÇÃO DO DOCUMENTO  

Priscila M. S. Falcão 

priscila@unicamp.br 

R. 16407 

REVISÃO  

Inserir os dados de contato da pessoa responsável pela revisão do documento. 

 

APROVAÇÃO 

Inserir a data de aprovação e publicação da versão do documento. 

 

Nome Data 1 Data 2 

   

   

Sub-status que indica que está 
aguardando o encaminhamento. 

mailto:priscila@unicamp.br
mailto:deja@unicamp.br
https://www.dac.unicamp.br/portal/graduacao/regimento-geral
mailto:priscila@unicamp.br
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Nome Data 1 Data 2 
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