
​1.​ ​Acesse​ ​o​ ​Sistema​ ​Acadêmico​ ​da​ ​UFMS​ ​-​ ​SISCAD​ ​utilizando​ ​as​ ​suas​ ​credenciais​ ​do​
​Passaporte.​

​2.​ ​Após​ ​o​ ​login,​ ​selecione​ ​o​ ​perfil​ ​de​ ​Secretaria​ ​da​ ​Pós-Graduação​ ​para​ ​habilitar​ ​as​
​permissões necessárias para o procedimento.​

​●​ ​Criando uma nova oferta:​

​1. No menu do sistema, navegue até a opção Ofertas e selecione o comando Nova Oferta.​

​2.​​Ao​​selecionar​​esta​​opção,​​o​​sistema​​abrirá​​a​​página​​de​​cadastro​​inicial,​​onde​​os​​seguintes​
​campos obrigatórios e opcionais devem ser preenchidos:​

​Período Letivo:​​Selecione o período letivo correspondente​​ao qual deseja associar a oferta.​

https://siscad.ufms.br/


​Duração​ ​da​ ​Oferta:​ ​Este​ ​campo​ ​assumirá​ ​automaticamente​ ​o​ ​período​ ​letivo​ ​previamente​
​cadastrado pela PROPP, seguindo o calendário acadêmico vigente.​

​Disciplina:​ ​Busque e selecione a disciplina que será​​ofertada no lote atual.​

​Professor​ ​responsável​ ​pela​ ​Disciplina​ ​(opcional):​ ​Defina​ ​o​ ​docente​ ​do​ ​quadro​ ​que​
​responderá administrativamente pela disciplina.​



​O​ ​Professor​ ​Responsável​ ​é​ ​o​ ​docente​ ​que​ ​assumirá​ ​a​ ​responsabilidade​
​caso​ ​seja​ ​necessário​ ​substituir​ ​o​ ​professor​ ​ministrante​ ​para​ ​fins​ ​de​
​lançamento de notas e frequências no diário.​
​O​ ​preenchimento​ ​deste​ ​campo​ ​não​ ​é​ ​obrigatório​ ​para​ ​salvar​ ​o​ ​registro​
​inicial e não deve ser preenchido com o nome do professor ministrante.​

​3. Após preencher os campos acima, clique em Salvar.​

​O​ ​sistema​ ​processará​ ​as​ ​informações​ ​e​ ​redirecionará​ ​automaticamente​ ​o​ ​usuário​ ​para​ ​a​
​página de Cadastro de Detalhes da Oferta.​

​●​ ​Cadastro de Detalhes da Oferta:​



​Nesta​ ​segunda​ ​etapa,​ ​a​ ​secretaria​ ​deve​ ​estruturar​ ​os​ ​detalhes​ ​operacionais​ ​da​ ​oferta​
​divididos em quatro pilares:​

​A. Cadastro de Turma e Vagas​
​1.​ ​Realize a abertura da turma informando o identificador correspondente.​

​2.​ ​Insira​ ​o​ ​quantitativo​ ​de​ ​vagas​ ​planejadas​ ​para​ ​a​ ​turma:​ ​○​ ​Considerar​ ​vaga​ ​especial​
​para​ ​alunos​ ​especiais​ ​e​ ​vaga​ ​geral​ ​para​ ​alunos​ ​regulares​ ​do​ ​próprio​​curso​​e​​alunos​
​regulares de outro curso, se houver.​



​O​​Secretário​​da​​unidade​​responsável​​pela​​disciplina​​pode​​realizar​​o​​cadastro​​de​
​vagas​​destinadas​​a​​outros​​programas​​de​​pós-graduação​​.​​Esse​​recurso​​deve​​ser​
​utilizado​ ​para​ ​fins​ ​de​ ​matrícula​ ​de​ ​alunos​ ​regulares​ ​de​ ​outro​ ​curso,​ ​visto​ ​que​
​não devem ser matriculados como alunos especiais.​

​Exemplo: Vaga de Filosofia sendo ofertada para alunos regulares de Psicologia:​



​B. Cadastro de Docente(s) Ministrante(s)​

​1.​ ​Vincule o professor que efetivamente ministrará as aulas na turma correspondente.​

​A​ ​oferta​ ​de​ ​disciplinas​ ​é​ ​permitida​ ​para​ ​docentes​ ​credenciados​
​no​ ​PPG​ ​de​ ​lotação​ ​da​ ​disciplina​ ​ou​ ​para​ ​participantes​​externos​
​previamente cadastrados.​



​C. Cadastro de Horário das Aulas e Contabilização de Carga horária​
​1.​ ​Defina os dias e horários em que as aulas ocorrerão.​

​●​ ​Opção​ ​"Conta​ ​C.H./Créditos​ ​para​ ​o​ ​Docente":​ ​Se​ ​esta​ ​opção​​estiver​​marcada,​​o​​SISCAD​
​realizará​ ​a​ ​contabilização​ ​automática​ ​da​ ​C.H.​ ​(Carga​ ​Horária)​ ​ministrada​ ​para​ ​o​​histórico​​e​
​relatórios do docente no sistema.​

​●​ ​Choque​ ​de​ ​Horário:​ ​O​ ​sistema​ ​realizará​ ​uma​ ​varredura​ ​para​ ​verificar​ ​se​ ​há​ ​choque​ ​de​
​horário​​com​​outras​​disciplinas​​que​​também​​consideram​​a​​contabilização​​de​​C.H.​​Seguindo​​a​
​regra​ ​institucional,​ ​o​​sistema​​não​​permitirá​​a​​contabilização​​de​​C.H.​​quando​​já​​existir​​outro​
​horário de aula no mesmo período para o mesmo professor.​

​D. Agendamentos de Espaço Físico​

​●​ ​Escolha​ ​o​ ​horário​ ​da​ ​aula​ ​(o​ ​sistema​ ​já​ ​oferece​ ​as​ ​opções​ ​referentes​ ​à​ ​oferta​ ​que​ ​está​
​sendo criada).​



​●​ ​Insira​ ​os​ ​dados​ ​do​ ​local​ ​onde​ ​a​ ​aula​ ​será​ ​realizada​ ​(Ex:​ ​Sala​ ​01)​ ​em​ ​“Nome”​ ​e​ ​vá​ ​em​
​“Lotação” para procurar a Unidade/Bloco.​



​●Clique em “Previsão”, verifique os agendamentos das datas das aulas, e clique em “Salvar”.​



​●​ ​Se​​as​​aulas​​não​​são​​realizadas​​em​​uma​​sala/local​​específica/o,​​selecione​​uma​​das​​opções​
​mais​​adequadas​​(“Local​​externo​​à​​UFMS”​​ou​​“Disciplina​​sem​​local​​agendável”),​​e​​em​​seguida​
​descreva o local da aula/atividade na caixa de “Local”.​

​Finalização das etapas de criação da Oferta​

​Depois​​de​​terminar​​todas​​as​​etapas,​​voltar​​ao​​topo​​da​​página​​e​​conferir​​os​​dados​​da​​Oferta,​
​fazer os últimos ajustes necessários, e clicar no botão de​​“Salvar”​​.​



​Para​ ​dúvidas​ ​ou​ ​esclarecimentos,​ ​entre​ ​em​ ​contato​ ​com​ ​a​ ​Secretaria​ ​de​ ​Avaliação,​
​Acompanhamento e Regulação - SEAAR/DIPOS/PROPP.​

​Ramais:​​7198 e 3977​ ​E-mail:​​seaar.propp@ufms.br​


