
 

 

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RECÔNCAVO DA BAHIA 

CENTRO DE CIÊNCIA EXATAS E TECNOLÓGICAS 

NÚCLEO DE GESTÃO DE ATIVIDADES DE ENSINO  

 

ORIENTAÇÕES E PROCEDIMENTOS PARA REALIZAÇÃO DO 

PLANEJAMENTO ACADÊMICO DOS CURSOS DE GRADUAÇÃO PARA O  2025.1 

 

ETAPAS/AÇÕES RESPONSÁVEL 
DATA/PERÍODO 

2025.1 

Solicitação de demanda aos Colegiados de Curso do CETEC e CCAAB. Gestão de Ensino 13/09/2024 

Data limite para o envio da solicitação de contratação de professores substitutos 
para 2025.1. 

Áreas de 
Conhecimento e 

Gestão de Ensino 
A Definir 
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Orientações e procedimentos para elaboração do planejamento acadêmico do semestre 2025.1 do CETEC 

A solicitação deve ser justificada mediante o afastamento (aprovado) do docente 
efetivo  e a existência de encargos docentes, respeitando os limites previstos no 
contrato. 

Data limite para a realização do ajuste da DEMANDA dos componentes curriculares 
(obrigatórios e optativos, previstos no PPC) no SysPlan. 

Será feita importação da demanda do semestre anterior. 

1. Indicar ajustes nos módulos dos componentes curriculares (especificamente 
para quando for ofertada mais de uma turma) no campo específico do SysPlan; 

           Colegiados 27/09/2024 

Data limite para o processamento da demanda, e criação de novas turmas no 
SysPlan. 

Gestão de Ensino 02/10/2024 

Data limite para o preenchimento e/ou ajustes nos HORÁRIOS das turmas no 
SysPlan. 

 

ATENÇÃO 

 

Colegiados 

 

11/10/2024 
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Orientações e procedimentos para elaboração do planejamento acadêmico do semestre 2025.1 do CETEC 

a. uma atenção especial deve ser dada a esta etapa, tendo em vista evitar a 
ocorrência de choques de horário em turmas do mesmo semestre (verificar Quadro 
de Horários). 

Os horários poderão sofrer ajustes, em função da disponibilidade de 
salas/laboratórios. 

Data limite para encaminhamento do planejamento acadêmico das turmas 
oferecidas aos cursos de graduação do CCAAB. 

Gestão de Ensino 
do CCAAB 

14/10/2024 

REUNIÃO ORDINÁRIA/EXTRAORDINÁRIA  

1. Distribuição dos encargos docentes. 

1.1. As turmas compartilhadas por mais de um docente devem apresentar a 
indicação, no campo “Observações”, o(s) nome dos(as) outra(os) docente(s) 
responsáveis. Nesses casos, a Área de Conhecimento deve também indicar a 
distribuição da carga horária. 

1.2. Sugestões de mudanças de horário, redimensionamento no módulo das 
turmas e quantidade/duração dos encontros semanais devem ser registradas no 
campo de observações no SysPlan e encaminhadas para o Colegiado.  

Áreas de 
Conhecimento 

23/10/2024 
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Orientações e procedimentos para elaboração do planejamento acadêmico do semestre 2025.1 do CETEC 

1.3. Qualquer solicitação de ajuste deve ser acompanhada da devida justificativa, a 
qual deve também ser registrada no SysPlan, bem como encaminhadas por e-mail 
para o respectivo Colegiado. 

 

a. docentes que ministram componentes em cursos de pós-graduação, precisam 
ficar atentos aos choques de horário entre as turmas ofertadas, haja visto que tais 
encargos não são registrados no SysPlan. 

Data limite para a finalização da primeira etapa da alocação dos encargos docentes 
para ensino de Graduação. 

Área de 
Conhecimento 

25/10/2024 

REUNIÃO ORDINÁRIA/EXTRAORDINÁRIA 

1. Apreciação do planejamento acadêmico com alocação docente. 

1.1. Definição das turmas que irão compor o(s) pacote(s) de calouros; 

1.2. Análise das solicitações de ajuste de horário, registradas no SysPlan, ou 
encaminhadas diretamente para o Colegiado;  

1.3. Deliberação das solicitações de ajuste nos módulos dos componentes; 

1.4. Adequação das turmas do mesmo semestre com choques de horários; 

Colegiados 01/11/2024 
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Orientações e procedimentos para elaboração do planejamento acadêmico do semestre 2025.1 do CETEC 

Data limite para a conclusão da alocação dos encargos docentes de ensino de 
graduação no SysPlan. 

É necessário verificar se os pedidos de ajuste (módulo da turma, horário) foram 
atendidos. Caso contrário a coordenação de área, ou o docente, deve entrar em 
contato com o Colegiado ou a Gestão de Ensino antes da data limite. 

Áreas de 
Conhecimento 

15/11/2024 

Data limite para envio do Planejamento Acadêmico 2025.1 para NUGTEAC Colegiados 22/11/2024 

Data limite para o envio da solicitação de renovação ou alteração no regime de 
trabalho dos contratos de professores substitutos para 2025.1. 

A solicitação deve ser justificada mediante a manutenção do afastamento do docente 
e a existência de encargos docentes, respeitando os limites previstos no contrato. 

Áreas de 
Conhecimento e 

Gestão de Ensino 
A definir 

Envio dos projetos de monitoria Docentes 18/11 à 29/11/2024 

Data limite para divulgação do Edital de Monitoria para o semestre 2025.1 Gestão de Ensino 03/12/2024 
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Orientações e procedimentos para elaboração do planejamento acadêmico do semestre 2025.1 do CETEC 

Data limite para o cadastro das turmas no SIGAA, verificação de pendências e 
ajustes específicos nas turmas. 

Gestão de Ensino 20/12/2024 

Data limite para o envio dos Relatórios de Turmas do planejamento acadêmico 
emitido pelo SIGAA para homologação no Conselho Diretor. 

Solicitações de ajustes serão acatadas, desde que averiguado um problema no 
lançamento das turmas. Os demais casos deverão vir com justificativa e anuência da 
área de conhecimento responsável pela turma. 

Gestão de Ensino 16/12/2024 

REUNIÃO ORDINÁRIA 

Homologação do planejamento acadêmico dos cursos de graduação do CETEC. 
Conselho Diretor 20/12/2024 

Data limite para cadastramento dos planos de matrícula dos ingressantes. Gestão de Ensino 20/12/2024 

Matrícula Web 

-- 

1º Etapa: 12/02 à 16/02/2025 

2º Etapa: 19/02 a 22/02/2025 

Ajuste feito pelo coordenador: 
25/02/2025 
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Orientações e procedimentos para elaboração do planejamento acadêmico do semestre 2025.1 do CETEC 

3º Etapa: 06/03 a 07/03/2025 

 

Data limite para finalização da alocação das salas e laboratórios. Gestão de Ensino e 
Áreas de 

Conhecimento 
31/01/2025 

Início do Semestre Letivo  -- A definir 

Reencôncavo e Semana Acadêmica  -- A definir 

 

Cruz das Almas, 12 de setembro de 2024. 

 

 

 

Andrêssa Lima de Souza da Cruz  
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