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ORIENTAÇÃO TÉCNICA- 001/2024 – PROEG 

 

Orienta as Faculdades e as 

Coordenações de curso sobre o 

gerenciamento e envio do Plano de 

Curso para as secretarias 

acadêmicas. 

 

 

O plano de ensino, além de ter como função nos ajudar a planejar, 

organizar e dar visibilidade ao nosso fazer pedagógico ao longo do semestre 

letivo, constitui-se como: um espaço de formação, em constante construção; um 

convite a ser lançado aos(às) acadêmicos(as) para que conheçam os temas 

sobre os quais se debruçarão, os objetivos e justificativas de suas abordagens, 

a metodologia de trabalho e o modo como serão periodicamente acompanhados 

e avaliados; uma diretriz estratégica para que todos os atores dos múltiplos 

processos de ensino-aprendizagem se encontrem e firmem os seus primeiros 

laços com as disciplinas em que estarão envolvidos. 

O Plano de Ensino, igualmente, no cenário acadêmico das universidades 

brasileiras, converte-se, dentre outros, por suposto, em um alicerce de nossas 

práticas institucionais tanto no campo pedagógico quanto administrativo, uma 

vez que a sua elaboração, publicização, registro e o seu devido arquivamento 

nos permitem garantir para os nossos cursos de graduação: (a) credibilidade e 

a validade nacional; (b) qualidade do ensino; (c) avaliação e aprimoramento; (d) 

acesso a benefícios e recursos; (e) garantia de direitos e orientação dos deveres 

dos estudantes. 

 

1. Organização e procedimentos: 

 

I – Os Planos de Curso – depois de preenchidos pelos docentes no Sistema 

Integrado de Gestão de Atividades Acadêmicas (SIGAA) e apreciados pelo 

Colegiado de Curso e deverão ser enviados à respectiva Faculdade de 

vinculação do Curso, no início do período letivo, conforme estabelecido em 

Calendário Acadêmico, para ciência e acompanhamento. 
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Após o registro de recebimento do plano pela Faculdade, o processo deverá ser 

tramitado, via SIPAC, à respectiva Supervisão de Apoio Acadêmico do Campus, 

para arquivamento e disponibilização aos acadêmicos, quando solicitado. 

 

2. Sistema Administrativo e Padronização na Universidade do Estado de 

Mato Grosso 

 

Autenticidade e Rastreabilidade: 

O SIPAC é um sistema centralizado que permite o arquivamento seguro 

e organizado de documentos relacionados aos cursos. Isso inclui planos de 

cursos, ementas, históricos escolares, entre outros. 

Através do SIPAC, as universidades podem rastrear a evolução 

curricular ao longo do tempo. Isso é importante para garantir a autenticidade dos 

registros acadêmicos. 

 

Transparência e Padronização: 

O sistema SIPAC estabelece padrões de documentação. Isso significa 

que todos os cursos devem seguir um formato específico para seus planos, 

ementas e outros documentos. 

Essa padronização promove a transparência e facilita a compreensão dos 

conteúdos pelos estudantes, professores e demais envolvidos. 

 

Facilidade de Acesso e Consulta: 

Com o SIPAC, os documentos estão disponíveis de forma online e 

centralizada. Isso significa que estudantes, docentes e gestores podem acessar 

os planos de cursos a qualquer momento. 

Essa facilidade de acesso agiliza processos como matrícula, revisão 

curricular e planejamento acadêmico. 

 

Apoio à Avaliação Institucional: 

Apreciação do 
Colegiado de curso

Faculdade
Secretaria 
Acadêmica
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O SIPAC contribui para a coleta de dados relacionados aos cursos. 

Essas informações são essenciais para a avaliação institucional e para a busca 

contínua de melhoria da qualidade do ensino. 

DAS RESPONSABILIDADES 

 

DOCENTE: Baixar o arquivo do Plano de Curso e encaminhar para a 

coordenação do curso. 

 

COORDENAÇÃO DO CURSO: Gerenciar os Planos de curso encaminhados 

pelos docentes. 

 

COLEGIADO DE CURSO: Apreciar os Planos de Cursos. 

 

FACULDADE: Gerenciar os planos de cursos. Em caso de não encaminhamento 

do plano de curso notificar a coordenação do curso. 

 

SECRETARIA ACADÊMICA: Arquivar os Planos de Curso no sistema SIPAC, 

disponibilizar quando requisitado.  

 

DOS PROCEDIMENTOS 

Download do Plano de Curso 

 

Para baixar o arquivo do Plano de Curso, no formato pdf, os docentes 

deverão: 

 

a) Acessar o SIGAA com seu login e senha; 

b) Acessar o Portal Docente: 
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c) Na área Componente Curricular, selecione o componente desejado: 
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d) Clique em “Imprimir Plano de Curso”: 

 

 

Subir o Plano de Curso para o SIPAC 

 

I. Na página de entrada do SIGAA, acessar SIPAC-Módulo Protocolo, ou 

acessar o endereço sipac.unemat.br e faça o login com seu usuário e 

senha (os mesmos do SIGAA), conforme a figura a seguir: 
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Para acessar o módulo Protocolo: 
 

a) Clique na opção Módulos: 

 

 
 

b) Clique o módulo Protocolo: 
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c) Clique em Mesa Virtual 

 

 
 

d) Na Mesa virtual, clique na aba “Documentos” – em seguida “Cadastrar 

documentos”: 

 

 

MODELO DE TELA A SER PREENCHIDA PARA A 

PRODUÇÃO DO TIPO DE DOCUMENTO – PLANO DE 

CURSO 
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Assunto Detalhado: PLANO DE CURSO DA DISCIPLINA XXXXX – DOCENTE 

XXXX – TURMA XXXX – PERÍODO LETIVO 202X/X – CURSO XXXXX – 

CÂMPUS XXXXX 

 

e) Inserido o Plano de Curso, selecione o campo “adicionar assinante” > 

“minha assinatura”, conforme a figura abaixo: 

 

 
 

 

f) Para assinar o documento, clique em “assinar”. Ao clicar, será aberta a 

caixa de diálogo a seguir: 
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g) Na sequência, clique no ícone  e será aberta uma nova caixa de diálogo: 

 

 
 

h) Selecione a função com a qual deseja assinar o documento, clicando na 

seta verde (que fica na frente da função desejada). O sistema habilitará 

o campo de assinatura. Assine com a sua senha e confirme. 
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i) Para se certificar que o documento foi assinado, passe o cursor do 

mouse sobre o campo “assinantes do documento”: 

 

 
 

j) Assinado o documento, clique em “continuar”. Na tela seguinte – não 

insira nenhuma informação – apenas clique novamente em “continuar”: 
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k) No campo “interessados”, assinale o “campo servidor”, insira seu nome 

como interessado e clique em “inserir”. 

 

 
 

l) Nessa mesma tela, clique no campo “unidade”, insira o nome da 

Faculdade para onde o documento será enviado e clique em “inserir”. 

Posteriormente, clique em “continuar”. 
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m) Na tela “Movimentação inicial”, preencha o campo “Unidade de destino” 

com o nome da Faculdade para onde o documento será enviado, 

selecione o nome da Faculdade no rol de opções exibido e clique em 

“continuar”: 

 

 
 

n) Será exibida a tela de confirmação de dados. Caso esteja tudo correto, 

clique em “confirmar”: 
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o) O procedimento será finalizado e será exibido o número de protocolo, 

com o resumo dos dados cadastrados. É possível, ainda, imprimir o 

documento, visualizá-lo ou cadastrar um novo: 
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