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INTRODUÇÃO 

O Sistema tem por objetivo proporcionar aos docentes um meio para 
requerer a oferta de disciplina especial através do Portal do Docente. 



Tutorial para Requerimento de Oferta de Disciplina Especial – Docente Responsável 
 

 
ATI/DDS/Divisão de Sistemas Acadêmicos – Última atualização em abril de 2022 

4 

EMISSÃO DO REQUERIMENTO 

O requerimento pode ser emitido por qualquer docente ativo, desde que 
esteja dentro do período estipulado no Calendário Escolar. 

Para emitir o requerimento, acesse o Portal do Docente e no menu 
“Graduação” clique em “Requerimentos” / “Requerimento de Oferta de Disciplina 
Especial” (Figura 1). 
 

 
Figura 1 – Navegação para acessar a página do requerimento 

 
Em seguida, será exibida a página inicial do requerimento. Clique em 

“Novo” para emitir um novo requerimento (Figura 2). 
 

 
Figura 2 – Página inicial do requerimento 
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Na sequência, será exibido o formulário do requerimento. Os campos do 
formulário são preenchidos em três passos: “DISCIPLINA”, “PROGRAMA” e 
“TURMAS”. Para navegar entre os passos, utilize os botões na parte inferior da 
tela. 
 
Passo 1 – DISCIPLINA: dados da disciplina (Figura 3). 

 
Figura 3 – Passo 1 – DISCIPLINA 

 
Observações: 

• Tipo da Oferta: indica se é para criar uma disciplina nova, com novo 
código (NOVA DISCIPLINA), ou ofertar uma disciplina já existente 
(REOFERTA). No último caso, ao selecionar a disciplina, seus dados 
serão carregados e não poderão ser alterados, incluindo a Ementa. 

• Importar Dados: este botão aparece apenas caso o tipo da oferta seja 
NOVA DISCIPLINA, e serve para obter os dados de uma disciplina 
preexistente e aproveitá-los para a criação de uma nova. 
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Passo 2 – PROGRAMA: dados do Programa da disciplina (Figura 4). 

 
Figura 4 – Passo 2 – PROGRAMA 
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Passo 3 – TURMAS: dados das turmas a serem ofertadas (Figura 5). 

 
Figura 5 – Passo 3 – Turmas 

 
Inclusão de turma: 

• Para adicionar uma turma, clique em “Nova Turma” (Figura 5); 

• Preencha os campos da tela e clique em “OK” (Figura 6); 

• A turma passará a constar na lista de turmas (Figura 7); 

• Para alterar ou excluir a turma, clique nos respectivos botões da coluna 
“Opções”. 
 

 
Figura 6 – Formulário de dados da turma 
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Figura 7 – Turma incluída 

 
Inclusão de horário à turma selecionada: 

• Para adicionar um horário à turma, clique em “Novo Horário” (Figura 7); 

• Preencha os campos da tela e clique em “OK” (Figura 8); 

• O horário passará a constar na lista de horários da turma selecionada 
(Figura 9); 

• Para alterar ou excluir o horário, clique nos respectivos botões da coluna 
“Opções”; 

• Caso a disciplina possua carga horária teórica e prática, será necessário 
adicionar pelo menos um horário para a turma teórica e outro para a 
turma prática.  

 

 
Figura 8 – Formulário de dados do horário 
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Figura 9 – Horário incluído 

 
 
Inclusão de curso à turma selecionada: 

• Para adicionar um curso à turma, clique em “Novo Curso” (Figura 7); 

• Preencha os campos da tela e clique em “OK” (Figura 10); 

• O curso passará a constar na lista de cursos da turma selecionada 
(Figura 11); 

• Para alterar ou excluir o curso, clique nos respectivos botões da coluna 
“Opções”.  
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Figura 10 – Formulário de dados do curso 

 

 
Figura 11 – Curso incluído 

 
Observações: 

• Repita as instruções acima para adicionar novas turmas, horários e 
cursos;  

• Clique em “Salvar” para efetivar a emissão do requerimento; 
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• O requerimento passará a constar na lista de requerimentos emitidos 
(Figura 12) e será encaminhado para avaliação da chefia do 
departamento. 

 

 
Figura 12 – Lista de requerimentos emitidos 

 
Observações: 

• Após ser emitido o requerimento será encaminhado para a avaliação da 
chefia do departamento e não poderá ser alterado, a menos que seja 
devolvido para alteração; 

• A chefia do departamento poderá deferir ou devolver para alteração; 

• Caso seja deferido, o requerimento será encaminhado à coordenação de 
colegiado dos cursos envolvidos, para autorização da oferta; 

• Caso seja devolvido para alteração, ao abrir o requerimento será exibido 
o motivo da devolução. Os campos dos passos “DISCIPLINA” e 
“PROGRAMA” somente poderão ser alterados se o requerimento não 
possuir nenhuma turma deferida; 

• Novas turmas poderão ser adicionadas após o requerimento ser emitido. 
Caso já tenha sido deferido, o requerimento será encaminhado 
novamente à chefia do departamento para avaliação das novas turmas. 
Se for devolvido para alteração, somente as novas turmas poderão ser 
alteradas. 
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