MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DA INTEGRACAO LATINO-AMERICANA

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2015 - DENDC

Dispoe sobre procedimentos a serem adotados
para a operacionaliza¢do do plano de ensino no
Sistema Integrado de Gestdo de Atividades
Académicas - SIGAA.

1. DADEFINICAO E DAS CARACTERISTICAS DO PLANO DE ENSINO

1.1 O plano de ensino ¢ o documento de planejamento didatico-pedagogico de todas as turmas

ofertadas nos cursos de graduacdo da UNILA.

1.2 O plano de ensino ¢ um documento que:

a)

b)

d)

subsidia a pratica de ensino do docente, servindo como instrumento balizador para as agdes

educativas;

garante aos discentes a melhor compreensdo dos objetivos do componente curricular, a
ciéncia dos contetidos que serdo estudados, dos critérios de avaliagdo utilizados e outros

aspectos norteadores que envolvem o processo de ensino e aprendizagem;

permite que os coordenadores de curso, docentes e unidades académicas vinculadas a Pro-
Reitoria de Graduagdo realizem o acompanhamento pedagdgico dos componentes

curriculares ofertados;

apresenta-se como registro das concepgdes de curriculo e da organizacao didatico-
pedagbdgica a serem apresentados a oOrgdos externos de avaliagdo, em processos de
reconhecimento de curso, € a outras instituigdes de ensino superior em processos de

transferéncia, aproveitamentos de estudos e outros solicitados pelos discentes.
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1.3 O plano de ensino, a ser elaborado pelo docente, devera:

a) estar em consonancia com o Projeto Pedagodgico do Curso - PPC e com as normativas

vigentes na UNILA;

b) considerar que as acOes educativas devem abranger as peculiaridades e necessidades de cada

turma, inclusive atendendo as pessoas com deficiéncia e/ou com necessidades especiais.

1.4 Compdem o plano de ensino, conforme Portaria UNILA n°® 429/2011 e Resolugdo COSUEN
007/2014:

a) nomenclatura e codigo do componente curricular e do curso;

Serdo vinculados automaticamente pelo sistema, por meio das informagoes langcadas na

estrutura curricular do curso.

b) nome do professor responsavel;

Sera vinculado automaticamente pelo sistema. Quando, por ventura, o nome do professor
responsadvel pela disciplina ndo estiver cadastrado no sistema ou estiver inadequado, o

professor devera solicitar sua inclusdo a Secretaria Académica responsavel pelo curso.

c) carga hordria e créditos correspondentes;

Serdo vinculados automaticamente pelo sistema, por meio das informagoes langcadas na

estrutura curricular do curso.

d) ano e semestre de oferta do componente curricular;

Serdo vinculados automaticamente pelo sistema, por meio das informagoes langadas na

estrutura curricular do curso.
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e) pré-requisito(s) e/ou correquisito(s) dos componentes, quando houver;

Serdo vinculados automaticamente pelo sistema, por meio das informagoes langcadas na

estrutura curricular do curso.

f) ementa do componente curricular, conforme aprovado no Projeto Pedagogico do curso;

Sera vinculada automaticamente pelo sistema através das informagoes langadas na estrutura
curricular do curso. As ementas estardo cadastradas no sistema conforme Projeto Pedagogico
do curso aprovado pela COSUEN. No caso de disciplinas optativas, cujo PPC prevé a cria¢do
de novas disciplinas, suas ementas serdo cadastradas pelo Departamento de Normas e

Desenvolvimento Curricular, conforme ata de aprovagdo elaborada pelo Colegiado de curso.

g) objetivo(s) do componente curricular;

Este campo serda preenchido pelo docente conforme ementario do PPC. Para componentes
curriculares do Ciclo Comum de Estudos, os objetivos devem ser inseridos conforme constam

nas Resolu¢coes CONSUN 009/2013 e COSUEN 006/2014. Nos casos em que o PPC ndo

contempla os objetivos do referido componente curricular, o professor deverd elabora-los.

h) conteudo programatico e cronograma de atividades;

Constara da relagdo dos contetidos selecionados para serem trabalhados com a turma. Devem
ser inseridas as datas em que os conteudos serdo ministrados, assim como as datas em que
serdo realizadas visitas técnicas, atividades de campo e avaliagdo do componente em suas
diversas formas. Os conteudos deverdo ser apresentados em forma de topicos e, na medida do
possivel, em subtopicos e outras subdivisoes porventura existentes, de modo que definam o grau
de aprofundamento levado a efeito no componente curricular. O conteudo programadtico deve
apresentar, necessariamente, relagcdo com sua ementa, uma vez que esta representa uma visao

geral do componente.
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1) metodologia adotada com indicagdo das estratégias didaticas;

Neste campo estard descrita a forma como serd desenvolvido o trabalho com os estudantes.
Deve-se apresentar as técnicas de ensino que serdo utilizadas, como exposi¢do dialogada,
semindrios, debates, painéis, estudos dirigidos, aulas expositivas, realiza¢do de experimentos,
dindamica de grupo, oficinas, exercicios, dentre outros. Deve-se apresentar, também, os recursos
didaticos que serdo utilizados para o enriquecimento do processo de ensino-aprendizagem,
como quadro e giz, lousa e pincel atomico, computadores, recursos audiovisuais (retroprojetor,

data show, TV, aparelho de som, aparelho de DVD, gravadores, dentre outros).

J) defini¢ao das formas e critérios de avaliacdo de acordo com os objetivos e praticas propostas

para a disciplina;

Serdo apresentados os critérios a serem considerados na avaliagdo a ser desenvolvida para
acompanhamento e verificagdo da aprendizagem do estudante. Devera estar explicita a
periodicidade do processo avaliativo bem como os instrumentos ou formas de avaliagdo a serem
empregados. Ex.: provas (dissertativas, objetivas, praticas, individuais, em grupo, etc.), estudos
de caso, relatorios (de pesquisa, de visitas técnicas, de experimentos) elaborag¢do de textos,
(sinteses, resenhas), apresentagcoes orais, apresentacoes de painéis, dentre outros. Devera ser

apresentado, também, o valor que serd atribuido a cada instrumento proposto.

k) atividades de recuperagao;

Constara do sistema de recuperag¢do da aprendizagem a ser estabelecido pelo professor do
componente curricular apos diagnosticar o desempenho académico do estudante. Ex.: lista de
exercicios adicionais, atividades de extensdo, trabalhos/seminarios, estudos dirigidos,

monitoria, dentre outros.

1) bibliografia basica e complementar, de acordo com o Projeto Pedagdgico do curso;

Este campo sera preenchido pelo docente com as bibliografias basicas e complementares
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constantes no ementdrio do Projeto Pedagogico do Curso.

m) data de aprovagdo do plano de ensino pelo Colegiado de curso, em cumprimento ao disposto

no Art. 8° da Resolucao COSUEN 007/2014;

O coordenador do curso, apos submeter o plano de ensino a aprovagdo do Colegiado de curso,

inserird a data de sua aprovag¢do antes de sua autentica¢do no sistema.

n) assinatura(s) do(s) professor(res) responsavel(is);

Sera realizada pelo sistema através da autenticagdo automdtica.

0) assinatura do coordenador do curso.

Serda realizada pelo sistema através da autentica¢do automdatica.

2. DAIMPLANTACAO DO PLANO DE ENSINO ELETRONICO

2.1 A partir do primeiro semestre de 2015, todas as etapas de producdo, aprovagdo, registro e
armazenamento de planos de ensino na UNILA serdo realizadas por meio do Sistema Integrado de

Gestdo de Atividades Académicas — SIGAA.

2.2 Ficam extintos quaisquer outros procedimentos de envio do planos (impressos e em

formatos .doc .odt, .pdf e outros) a qualquer setor da Universidade.

2.3 Os planos de ensino nao entregues, referentes aos anos e semestres anteriores a 2015.1, deverao

ser entregues imediatamente as Secretarias Académicas nos formatos citados no item anterior,
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conforme j4 solicitado e orientado pelo Departamento de Normas e Desenvolvimento Curricular.

2.4 O plano de ensino eletronico, sempre que necessario, estara a disposi¢ao para impressao a todos

0s usudrios que tiverem acesso a0 méodulo “graduacdo” do SIGAA.

3. DOS AGENTES, SEUS PAPEIS E FUNCIONALIDADES DO SIGAA

3.1 Dos docentes

3.1.1 Cabe aos docentes, o cadastro e autenticagdo dos planos de ensino.

3.1.2 O acesso ao sistema pelos docentes permite o cadastro e autenticagdo do plano de ensino por

dois caminhos:

Moédulo Graduacido — Portal do Docente — Ensino — Turmas — Gerenciar Plano de

Ensino

ou

Moédulo Graduacido — Portal do Docente — Minhas turmas no semestre — Turma Virtual

— Plano de ensino

3.1.3 Apds seguir um dos caminhos acima apresentados, aparecerd uma tela contendo os campos de
preenchimento automatico e de preenchimento obrigatério pelo docente, bem como algumas

funcionalidades, as quais seguem:

a) opcao salvar — salva o plano de ensino que estd sendo cadastrado pelo docente, sem
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encaminhd-lo para autenticacdo do coordenador de curso. Neste caso, ha possibilidade do

docente reabrir o plano de ensino e alterar o contetido informado anteriormente;

b) opgao salvar e autenticar — salva, autentica e envia o plano de ensino ao coordenador de
curso. Neste caso, sO havera possibilidade de alterar o contetido informado caso o

coordenador de curso rejeite o plano de ensino para adequagdes;

c) opcdo gerenciar outros planos — esta op¢do permite que o docente altere o conteudo de

outros planos de ensino salvos anteriormente.

3.1.4 Apos o cadastro e autenticacdo do plano de ensino pelo docente, este sera encaminhado para a
autenticacdo do coordenador do curso. A autenticagdo ocorrera apds submissdo e aprovacao pelo
Colegiado de curso. Concluido este processo, o plano de ensino s6 podera ser alterado através de

solicitacdo justificada ao Departamento de Normas e Desenvolvimento Curricular.

3.1.4 Nos casos de componentes curriculares ministrados em mais de uma turma, deverdo ser

cadastrados um plano de ensino por turma.

3.2 Dos coordenadores de curso

3.2.1 Cabe aos coordenadores de curso, o acesso ao planos de ensino cadastrados pelos docentes do
curso, o langamento da data de aprovagao pelo Colegiado de curso e validacdo por autenticacao do

documento.

3.2.2 No caso dos planos de ensino correspondentes aos componentes curriculares do Ciclo Comum
de Estudos, o coordenador de curso deverd encaminha-los para aprovacdo do Colegiado do Ciclo

Comum de Estudos.
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3.2.3 A autenticacdo dos planos de ensino mencionados no item anterior se dard mediante
apresentacao da ata de reunido de sua aprovagdo fornecida pelo Colegiado do Ciclo Comum de

Estudos.

3.2.4 O acesso aos planos de ensino sera realizado conforme caminho abaixo:

Moédulo Graduacao — Portal do Coordenador — Menu Turmas — Planos de Ensino

3.2.5 Apds o acesso, aparecerd uma tela contendo as turmas com planos de ensino pendentes de

aprovagao, bem como algumas funcionalidades, as quais seguem:

a) op¢ao visualizar — abre os campos de preenchimento automatico e os preenchidos pelo

docente;

b) op¢ao imprimir em pdf — abre a visualizacao do formulério do plano de ensino, em formato

.pdf, para impressao;

¢) opc¢ao rejeitar — retorna o plano de ensino para que o docente do componente curricular faca

as adequagdes necessarias;

d) opcdo aprovar — abre o campo para insercao da data de aprovagdo do plano de ensino pelo

Colegiado, para posterior autenticagdo, o qual sera realizado clicando no icone OK.

3.2.6 O coordenador devera encaminhar os planos de ensino para aprovacao ao Colegiado de curso,
no periodo de 16 a 21 de margo, antes de efetivar a autenticagdo. Apds a aprovacao, o coordenador
deverd inserir a data de aprovacdo do plano de ensino pelo Colegiado e autentica-lo no sistema

SIGAA, conforme prazo estabelecido no calendario administrativo de atividades.
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3.3 Dos discentes

3.3.1 Cabe aos discentes o acesso ao /ink de impressao dos planos de ensino, autenticados pelo
docente responsavel pelo componente curricular e coordenador de curso, com a finalidade de

acompanhamento do planejamento docente e preparagdo para as atividades por ele planejadas.

3.3.2 Os discentes poderdo visualizar e imprimir os planos de ensino conforme caminho abaixo:

Moédulo Graduacao — Portal do Discente — Turma Virtual - Turma — Plano de Ensino

3.3.3 Apds, aparecera uma tela contendo as funcionalidades que seguem:

a) opcao visualizar — abre os campos de preenchimento automdatico e os preenchidos pelo

docente;

b) opc¢ao imprimir em pdf — abre a visualizagdo do formulario do plano de ensino, em formato

.pdf, para impressao.

3.4 Das Secretarias Académicas

3.4.1 Cabe as Secretarias Académicas o acesso ao /ink de impressdo dos planos de ensino,
autenticados pelo docente responsavel pelo componente curricular e coordenador de curso, quando

solicitados pela comunidade académica como documento comprobatorio para finalidade especifica.

3.4.2 A impressao de planos de ensino pelas Secretarias Académicas sera realizada acessando o

caminho:
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Moédulo Graduacio — Consultas — Consulta Geral de Turmas

Clicar no botao u disponivel ao lado da situaciio da turma

3.4.3 Apds, aparecera uma tela contendo as funcionalidades que seguem:

a) opcao visualizar — abre os campos de preenchimento automdatico e os preenchidos pelo

docente;

b) opcdo imprimir em pdf — abre a visualiza¢do do formulério do plano de ensino, em formato

.pdf, para impressao.

3.5 De outros agentes da comunidade académica

3.5.1 Os planos de ensino poderdo ser impressos em formato .pdf por todos os usudrios do sistema

SIGAA que possuem acesso a aba Consultas, conforme caminho abaixo:

Modulo Graduacio — Consultas — Consulta Geral de Turmas

Clicar no botao B disponivel ao lado da situacio da turma.

4. DAS DISPOSICOES FINAIS

4.1 Caberd ao coordenador de curso submeter os planos de ensino a aprovagdo do Colegiado de

curso, conforme previsto no Art. 8° da Resolugao COSUEN 007/2014.
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4.2 A previsao de aulas, a ser preenchida no campo “contetido programatico e cronograma de
atividades”, devera levar em consideracdo o cumprimento do Art. 47 da LDB, a qual dispoe: “Na
educacdo superior, o ano letivo regular, independente do ano civil, tem, no minimo, duzentos dias de

trabalho académico efetivo, excluido o tempo reservado aos exames finais, quando houver”.

4.3 Tendo por base a legislacdo citada no item anterior, os docentes ndo precisam prever carga
horéaria adicional para os componentes curriculares, no entanto, ¢ preciso prever atividades para os

dias faltantes ao cumprimento dos 100 (cem) dias letivos por semestre.

4.4 A ndo elaboragdo do plano de ensino através do SIGAA limitara o acesso a turma virtual do

professor, bloqueando, a este, a fungdo de inser¢do de notas e frequéncia dos discentes.

4.5 Esta instru¢do normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Foz do Iguacu, 10 de fevereiro de 2015.

MICHAEL JACKSON DA SILVA LIRA

Chefe do Departamento de Normas e Desenvolvimento Curricular em exercicio



