UFBA UNIVERSIDADE FEDERAL DO MARANHAO

% cCcMU CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS — CCH
COORDENACAO DO CURSO DE MUSICA DE SAO LUIS (CCMU)

TUTORIAIS PARA A COORDENAGCAO DE CURSO

ELABORACAO DO PLANEJAMENTO SEMESTRAL DE HORARIOS

Complexidade: dificilima Periodicidade: semestral
1. O que é?

O planejamento semestral de horarios, que consiste na distribuicdo das disciplinas ofertadas pelos
docentes em dia(s) e hordrios predeterminados e espacos fisicos apropriados, é a espinha dorsal de
funcionamento do curso e precisa ser feito com muita atencao.

Ainda assim, professoras/es e estudantes costumam ocasionalmente questionar este trabalho e
pedir ajustes, gerando retrabalho para a Coordenagdao de curso. Como praticamente nenhum
estudante segue a periodizagcdo recomendada, o choque de dias e horarios entre as disciplinas que
elas/eles precisam é recorrente. Contudo, é importante reforgcar que esta situagdo ndo é apenas de
responsabilidade da Coordenacao, pois o histérico de precariedade da infraestrutura do curso reduz
muito as combinac¢des possiveis de dias, horarios e salas.

2. Qual o procedimento?

O planejamento semestral comega no meio para o fim do semestre anterior, devendo ser aprovado
na Assembleia do Curso. Recomenda-se partir de um diagndstico das disciplinas ofertadas no
semestre corrente, prevendo a quantidade de estudantes que fardo as disciplinas subsequentes na
periodizacdo — exemplo: se a turma de Teoria e Percepcdo Musical Il estiver com 25 estudantes
neste semestre, é recomendavel ofertar Teoria e Percepcdo lll no préoximo semestre, pois haverd
demanda. Importante também verificar quais disciplinas ndo foram ofertadas, especialmente as de
outras Subunidades como Didatica, Psicologia da Educacdo e Libras, para pedi-las. A partir deste
estudo, vocé tem a Lista de Oferta do semestre seguinte.

Com a Lista de Ofertas em maos, o proximo passo é definir o(s) dia(s) e horarios de cada disciplina
juntamente com a respectiva sala de aula e docente — concomitantemente. Recomenda-se fazer
uso da planilha disponivel em https://musica.ufma.br/doc/ccmu_planejamento.zip — senha: ccmu.
Ela ja esta configurada com as disciplinas do curriculo de 2021.2 e possui espaco extra para adicionar
eventuais disciplinas optativas e de curriculos anteriores.

O planejamento consiste em definir dia(s) e horarios, professor(a) e sala de aula para cada disciplina
até que toda a Lista de Ofertas seja concluida na planilha “HORARIOS”:
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= UNIVERSIDADE FEDERAL DO MARANHAO = Eiiminar
&) cch CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS — CCH B/ linhas
Y ) e b vazias

COORDENAGAO DO CURSO DE MUSICA (CCMU)

Per. Disciplina Cédige Matriz CH VG| Seg Ter Qua Qui Sex Sab Docente Sala/Local
Organizagéo da Educacéo Brasileira DEII0409 20212 60 32 M2345 CCPC Org. Educagéo B6-S02 / Misica 2
Metodologia do Trabalho Cientifico DEPB0056 | 20142 | 60 32 T2345 CCB Metodologia B6-103 / Especial
Teoria e Percepcdo Musical | DMUS0163 | 20212 | 60 32 M45 M45 Leonardo Botta Fundagédo Sousandrade
Histéria da Musica | DMUS0164 20212 45 32 T234 Anténio Padilha B6-103 / Especial
Laboratério de Musica e Tecnologias Digitais | DMUS0166 = 20212 45 32 T234 Guilherme Avila B6-S04 / Msica 4

1 Instrumento Auxiliar Harménico | Teclado DMUSO0165 20212-10 30 @ 32 NAO OFERTADA
Instrumento Auxiliar Harménico | Violdo DMUS0202 2021.2-10 30 32 TEN1 Guilherme Avila B6-504 / Musica 4 >

Instrumento Principal | Piano DMUS0211  20212-30 30 5 [86-501 / Musica 1 ~
Instrumento Principal | Violéo DMUS0223 20212-30 30 5 B6-502 / Msica 2

Instrumento Principal | Trompete DMUS0222 20212-30 30 5§ * B6-503 / Masica 3

B6-504 / Msica 4
B1-204 / Musica 5
B6-103 / Espedial
B5-205 / Orientagéo
B6-209 / Gabinete
B5-503 / Danca

Fundamentos da Arte na Educagéo DMUS0167 | 20212 | 60 @ 35
Teoria e Percepcéo Musical Il DMUS0168 = 20212 60 35
Histéria da Musica 11 DMUS0169

HORARIOS DOCENTES MODELO CCH

SALAS

A medida que cada semestre é preenchido, é preciso verificar se os dias e horarios das salas E dos
professores ndo estdo em conflito. Para isso, clique no filtro Eliminar Linhas Vazias a direita da
primeira linha das demais planilhas — SALAS e DOCENTES — e verifique se ha algum conflito:

Eliminar
linhas
vazias
-
Ql Classificar deAaZ ’
El Classificar de Za A
Classificar por Cor >
Modo de Exibicdo Planilha >

? Limpar Filtro de "Eliminar linhas v.."

Filtrar por Cor >
Filtros de Texto >
[ Pesquisar

W) (Selecionar Tudo)
¥ Visualizar

T g

‘ Cancelar

HORARIOS DOCENTES Elminar

vazias
Docente: Alberto Dantas

Disciplina Seq Ter Qua Qui Sex Sab Sala/Local
Histéria da Musica I1I T234 B6-504 / Musica 4
Histéria da Musica Brasileira Il M345 B6-S02 / Musica 2
Orientagdes — Alberto Dantas T56 ﬁ ne el B6-504 / Miisica 4

- sSee
Docente: Antonio Padilha

Disciplina Seg Ter Qua Qui Sex Sab Sala/Local
Histéria da Masica | 1234 B6-103 / Especial
Instrumento Principal Il Trompete M34 B6-S03 / Masica 3
Instrumento Principal 11l Trompete N12 - B6-S03 / Masica 3
Instrumento Principal V Trompete m12 ﬁ arro! B6-503 / Miisica 3
Instrumento Principal VI Trompete MS56 el B6-103 / Especial
OrientagGes — Antonio Padilha T56 | B6-103 / Especial

Docente: Daniel Lemos Pnrpﬂi a )

Disciplina Seq Ter Qua Y LR S Sala/Local
Teoria e Percepgéo Musical I T2345 B6-502 / Muasica 2
Instrumento Principal |1l Piano T56 B5-205 / Orientacéo
Projeto de Extenséo Teclado para a Comunidade T23 123 B6-501 / Musica 1
Orientag6es — Daniel Lemos T23 B5-205 / Orientacéo
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CURSO DE MUSICA LICENCIATURA

Naturalmente, a Coordenacdo precisa saber o perfil de cada docente para lhe designar as disciplinas
afins a suas competéncias. Também é necessario conhecer as salas do curso para averiguar se elas
possuem espaco e recursos adequados as disciplinas recebidas.

Durante a elaboragdo, é fundamental atentar aos seguintes aspectos simultaneamente — se nao for
possivel, siga a ordem de prioridade:

Procure designar salas apropriadas para cada tipo de disciplina;

Tente fazer com que cada docente tenha suas atividades integralizadas em dois ou trés dias;
Comece o planejamento pelos primeiros semestres, pois eles possuem maior carga horaria;

As disciplinas totalmente tedricas, que precisam apenas de lousa comum e projetor, podem ficar
por ultimo.

PwnNPE

Apds concluir o planejamento semestral, recomendamos enviar um e-mail com prévia dos horarios
aos docentes antes da Assembleia para que tenham a oportunidade de propor ajustes. Importante
deixar claro que apds a chancela da Assembleia, as modificacdes serdo aceitas somente se o pedinte
mostrar objetivamente no Planejamento a mudanca pretendida sem conflitar com dia(s) e horarios
de salas e colegas, para que a Coordenacdo nao tenha retrabalho.

3. Cadastro da Lista de Oferta no SIGAA

1. Faca login no SIGAA (https://sigaa.ufma.br/sigaa/verTelalogin.do) e clique no botdo “Portal
Coord. Graduagdo” — é necessario ter acesso como Chefia/Diretoria.

2. Para cadastrar um Pedido de Disciplina, vd no Menu da Coordenacao em Turmas > Solicitar
Abertura de Turmas Regulares > Aproveitar Disciplina:

2 Chefia & Matriculas i Atividades £ Aluno | Turmas Relatérios 4, Consultas = P3gina WEB _'l‘_Outros " 2 Estagios

- - - Solicitar Abertura de Turmas Regulares »|  Nova Solicitacdo
Grupo para informes no WhatsA . - . . ~
pop pp Solicitar Abertura de Turmas de Férias » Repetir Solicitggao
Criamos um grupo de Whats&pp para envio répido de mg . X L.

Solicitar Abertura de Turmas de Ensino Individual » Coo na|
https://chat.whatsapp.com/BCmBpztz4AvISCYSyqWOWP | [ visualizar Solicitacdes de Abertura de Turmas Enviadas wisica R H
Quern ndo participar poderd perder informacfes importa Consultar Turmas CENTRO DE CIEI

Alterar/Remover Turma CALENDARIO 2

ATENDIMENTO AQ ALUNO Criar Turma Sem Solicitacdo
. Solicitacdo de turmas|
Nao b3 s Transferir Alunos entre turmas

09/12/2025
Solicitagbes on-line d
25/08/2025
Analise das solicitacd

ver todas as solicitacd Gerenciar Solicitacdes de Turmas »

FGRUM DO CURSO DE MUSICA Cadastrar Programa de Componente

Consultar Componentes com Programas Cadastrados

3. Na tela “Busca de Componentes Curriculares”, insira o Codigo da disciplina pretendida — pois saira
apenas um resultado. Em seguida, clique no botdo verde.
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CURSO DE MUSICA LICENCIATURA

PORTAL DO COORDENADOR > SOLICITAGAC DE TURMA > BUSCAR COMPONENTES CURRICULARES

BuscA DE COMPONENTES CURRICULARES

cédigo: DMUS0205

] Nome: \

O Tipo: -- SELECIONE -- v

O gem;::)?wiével: - SELECIONE -- v

Nivel: GRADUACAC
Buscar || Cancelar

@: Selecionar Componente

COMPONENTES CURRICULARES ENCONTRADOS (1)

Total de Carga Horaria Carga Horaria Carga Horaria Carga Horaria Carga Horaria Aceita

BT 2 Créditos Total Pratica Tedrica PECC Ext SubTurma U LD
LABORATORIO
DE PRATICAS )
DMUS0205 CRIATIVAS EM 3 45 0 15 30 0  Nio  DISCIPLINA Sim @
EDUCACAC
MUSICAL

4. Na tela seguinte, serd necessario inserir a quantidade de vagas da disciplina. Caso a disciplina seja
do primeiro periodo, o campo “Ingressantes” estara habilitado — neste caso, devem ser colocadas
30 vagas, pois é a quantidade de vagas ofertadas no Vestibular.

Componente Curricular: LABORATORIO DE PRATICAS CRIATIVAS EM EDUCACAQ MUSICAL
Cadigo: DMUS0D205
Tipo do Componente: DISCIPLINA
Total de Créditos: 3 Total - ( 1 Tedricos ) / ( O Praticos )
Carga Horaria Total: 45 Total - { 15 Tedricos ) / { 0 Praticos )
Ano-Periodo: 2025-1
Tipo da Turma: Turma Regular

DADOS DA SOLICITACAO

RESERVAS

Curso Turno Modalidade Habilitacdo/Enfase Vagas

I SAo s, Presendl_LOWADSTORIACROEN patuno s LCENCIATURA LA EFORCRO B ety sy ivoressanTes [
s A0 e et perorHACIO e UICCRCMTURA LI DEFORMAGHOEM  peseruaoa o/ veTERANOS [
I oLl Mo LA DEFORLACRO B patiios UGBICATIRA 1 DEFORIGRO Y restruson sy mavo ssTopo
HISIch ShoLuls - Prosencal LINADE FORMACAO €1 e HCECATORA ResERvAoA B/ INsREssATES [0
Ui ShoLuls - Prosencal LIMADE FORMACAOEH e HCENCIATORA ReseRvAoA P/ veTERANOS (10
I SOl - Pl UNADSFRACRO B gy LCENCIATURA ReseRuADA 7/ PAANO ESTUDO 1

Submeter Dados da Solicitagdo || << Voltar || Cancelar

Nas vagas para “Veteranos”, se a disciplina esta nas duas Linhas de Formacdo (Educacdo Musical e
Instrumentos), o sistema ira pedir a quantidade para cada Linha — como temos mais estudantes em
Educacao Musical, portanto, recomenda-se colocar 30 vagas para esta linha e 10 para Instrumentos.

Nas vagas para “Plano de Estudos”, é necessario colocar um minimo de 10% das vagas destinadas a
Veteranos. Sendo assim, insira 6 para Educacao Musical (o curso possui muitos estudantes em Plano
de Estudos) e 1 para Instrumentos.

Apesar do somatoério final (40) ser maior do que a capacidade maxima das salas do curso (30), desde
2022 ndo temos turmas com mais de trinta pessoas. Contudo, se houver problemas com relacdo a
isso, é necessario rever a quantidade recomendada aqui.

Ao final, clique em Submeter Dados da Solicita¢do.
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5. A préxima tela é destinada a inserir o(s) dia(s) e horarios da disciplina. Recomenda-se utilizar o
campo Expressdo do Hordrio, clicando depois em Atualizar Grade de Hordrios para evitar erros. Caso
haja dias e turnos diferentes — ter¢a e quinta de 17h40 a 19h20, por exemplo — a expressdo correta
é tipo “35T6 35N1”. Ao finalizar, clique em Préximo Passo:

Expressdo do Hordrio: |6T234 Atualizar Grade de Hordrios I_’l

HORARIOS Dom SEa Ter Qua Qui SExX

n
] =
o

07:30 - 08:20

]
|
]
]
]

08:20 - 09:10

09:20 - 10:10
10:10 - 11:00

11:10 - 12:00

12:00 - 12:50

13:10 - 14:00

]

)

]

]
a0

]

14:00 - 14:50

14:50 - 15:40

<] <]

15:50 - 16:40

16:40 - 17:30

17:40 - 18:30

18:30 - 19:20

19:30 - 20:20

20:20 - 21:10

[
(]
(]
[

21:10 - 22:00

<< Passo Anterior || Cancelar || Proximo Passo >

6. A tela seguinte apresenta uma sintese do pedido. Para finalizar, clique em Cadastrar Solicita¢éGo
de Turma logo abaixo. Repita este procedimento para as demais disciplinas — isso é trabalhoso
porque é necessario fazer em torno de quarenta pedidos todo semestre.

Apds cadastrar todas as disciplinas, é necessario atender aos pedidos das disciplinas ofertadas pela

Coordenacdo do Curso de Musica. A partir de agora, siga o Passo n.2 7 em diante.

7. Faga login no SIGAA (https://sigaa.ufma.br/sigaa/verTelaLogin.do) e clique no botdo “Portal
Coord. Graduagdo” — é necessario ter acesso como Chefia/Diretoria.

8. Para Atender a oferta de uma Disciplina, vd no Menu da Coordenacao em Chefia > Turmas >
Gerenciar Solicitagbes de Turmas > Turmas Regulares:

; Chefia | Matriculas . Atividades z: Aluno Turmas Relatorios 4, Consultas =°| Pagina WEB _"\.‘_Outros 1 4 Estagios
Componentes Curriculares »
Turmas » Alterar/Remover Turma H

. X . defesa/ja ter
Relatérios 4 Criar Turma Sem Solicitagdc icado Coorde
Discentes 3 Cancelar Turma Sem Discentes 2
. MUSICA/

Docentes 4 Transferir Alunos entre turmas CENTRO DE
Plano Individual do Docente » Gerenciar Solicitacies de Turmas » Turmas Regulares
Autorizacdes » Gerenciar Solicitacdes de Turmas - Convénio Turmas de Férias
Projetos Lato Sensu 3 Consultar Turmas Turmas de Ensino Individual
Avaliacbes de Acdes de Extensdo » Adicionar Reservas de Yagas \er Todas
Gerenciar Solicitaces de Aproveitamento Ajustar Turma pondidas (0] Solicitaciies on-liry
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9. A préxima tela ird mostrar a lista de pedidos feitos a Coordenac¢do do Curso de Musica. Va na
disciplina pretendida e clique no botdo “+” verde para cadastrar o aceite:

DMUS0202 - INSTRUMENTO AUXILIAR HARMONICO VIOLAD T MUSICA 17/12/2025 Turma Regular  6TE SN1 37 Atendida

DMUS0203 - PRATICA DE COMIUNTO 1 MUSICA 17/12/2025 Turma Regular  £T2245 35 Atendida

DMUS0205 - LABORATORIO DE PRATICAS CRIATIVAS EM EDUCACAD MUSICAL mUsIca 17/12/2025 Turma Regular  3M245 41 Megada

DMUS0205 - LABORATORIO DE PRATICAS CRIATIVAS EM EDUCAGAO MUSICAL MUSICA 08/01/2026 Turma Regular  2M345 47 Pendente L\} \;9 [ O < ]
DMUSO207 - INSTRUMENTO AUXILIAR PERCUSSIVO II MUSICA 17/12/2025 Turma Regular  7M36

DMUS0208 - PRATICA DE COMIUNTC I MUSICA 17/12/2025 Turma Regular  7M1234

DMUS0213 - INSTRUMENTO PRINCIPAL PIANG 111 MUSICA 17/12/2025 Turma Regular  2TS56

DMUS0214 - INSTRUMENTO AUXILIAR MELODICO FLAUTA DOCE I MUSICA 17/12/2025 Turma Regular  7M12

DMUS0215 - INSTRUMENTO PRINCIPAL TROMPETE ¥ MUSICA 17/12/2025 Turma Regular  3M12 Atendida

DMUS0217 - METODOLOGIA DA PESQUISA EM MUSICA MUSICA 17/12/2025 Turma Regular  5T234 41 Atendida

10. A tela seguinte, com campos obrigatoérios, permite inserir o Local da disciplina e enviar um aviso
aos estudantes que pedirem inscri¢ao na disciplina no periodo de matriculas. No item Campus, insira
“CAMPUS SAQO LUIS”. Altere a distribuicao de vagas da turma se quiser corrigir o dado inserido antes:

DApos Do COMPONENTE CURRICULAR
Componente Curricular: DMUS0205 - LABORATORIC DE PRATICAS CRIATIVAS EM EDUCACAO MUSICAL
Tipo do Componente: DISCIPLINA
Total de Créditos: 3 crs. (45 h)
CHTotal: 45 h
DADOS GERAIS DA TURMA
Tipo da Turma: REGULAR
Modalidade: Presencial
Ano-Periodo: 2026-1

Campus: | CAMPUS SAQ LUIS v

Capacidade de Alunos: |47 (

Local: #

Observagdes ao Aluno: El

Inicio: #|16/03/2026 |[[F
Fim: %[18/07/2026 =

RESERVAS CONTEMPLADAS

Na sequéncia, clique em Préximo Passo logo abaixo.

11. A tela seguinte apenas repete o(s) dia(s) e hordrios inseridos no pedido. Clique direto no botdo
Proximo Passo. Na sequéncia, sera apresentada a dela para definir o docente da disciplina. Caso a
disciplina esteja aguardando contratacdo de substituto, basta deixar o campo vazio. A carga horaria
pedida logo abaixo deve ser a mesma da disciplina — caso ela ndo seja dividida por mais de um(a)
docente. Ao finalizar, clique em Proximo Passo:

Scheﬁa & Matriculas . Atividades ':Alunc Turmas Relatérios 4, Consultas = | Pdgina WEB '\joutros 1£E5tégi05

PORTAL DO COORDENADOR > CADASTRO DE TURMA > DEFINIR DOCENTES

Componente: DMUS0205 - LABORATORIO DE PRATICAS CRIATIVAS EM EDUCACAO MUSICAL - 45h (3 créditos)
Horério: 3M345
Ano-Periodo: 2026.1
Periodo Letivo: de 16/03/2026 até 18/07/2026
Capacidade: 47 aluno(s) Tipo: REGULAR
Local:
Inicio - Fim: 15/03/2026 - 18/07/2026
Docente(s): A DEFINIR DOCENTE
Capacidade de alunos: 47

DOCENTES

Todos da UFMA @  Somente da minha unidade ()  Somente externos

Docente:
1708921 DANIEL LEMOS CERQUEIRA (ATIVO)

Carga Hordria: # |45 h
Adicionar
N&o ha docentes para esta turma.

<< Passo Anterior || Cancelar | Proximo Passo >3
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12. A proxima tela repete a reserva de vagas para a turma. Va direto a Proximo Passo. Adiante, sera
apresentada a tela de confirmag¢do com uma sintese das informacgdes. Clique em Cadastrar:

Dapos BAsicos
Componente Curricular:
Tipo do Componente:
Observacoes:
Capacidade de Alunos:
CH [ Créditos:
Tipo da Turma:
Forma de Ensino:
Docente(s):
Local:
Horario:
Ano-Periodo:
Periodo de Aulas:
Modalidade:
Capacidade de Alunos:
Total de Matriculados:

DMUS0205 - LABORATORIO DE PRATICAS CRIATIVAS EM EDUCACAD MUSICAL
DISCIPLINA

47

45h/ 3 crs
REGULAR
Indefinido

A DEFINIR. DOCENTE

3M345

2026.1

16/03/2026 - 18/07/2026
Presencial

47

Q

RESERVAS

Matriz Curricular Vagas Reservadas

MUSICA - SAD LUIS - Presencial - LINHA DE FORMACAO EM EDUCACAC MUSICAL - T - LICENCIATURA PLENA - 2007 6
MUSICA - SAD LUIS - Presencial - LINHA DR FORMAGCAQ EM EDUCAGAOQ MUSICAL - T - LICENCIATURA PLENA - 2007 30
MUSICA - SAO LUIS - Presencial - LI E FORMACAO EM INSTRUMENTOS - MT - LICENCIATURA PLENA - 2007 1
MUSICA - SAD LUIS - Presencia HA DE FORMACAQ EM INSTRUMENTOS - MT - LICENCIATURA PLENA - 2007 10

Cadastrar | << Dados Gerais || << Hordrio da Turma || << Docentes = << Reservas de Curso | Cancelar

Retorne ao Passo n.2 7 e repita o procedimento com as demais disciplinas até que a Lista de Oferta
do semestre seja totalmente cadastrada.

4. Envio da Lista de Oferta para a pagina do curso

Na gestdo atual do curso, temos o habito de disponibilizar a Lista de Ofertas em arquivo PDF gerado
a partir da respectiva planilha de planejamento. Para quem tem conhecimento elementar de envio
de arquivos via FTP, é simples: basta que o arquivo PDF tenha o nome “ccmu_planejamento.pdf” e
seja enviado para o diretdrio \doc\ da dominio https://musica.ufma.br — o link para este arquivo ja
estd inserido em index_corpo.html, que fica na raiz do dominio e aparece no frame logo abaixo
guando a pagina do curso é acessada. Caso vocé nao possua o acesso ao servidor FTP, é necessario
procurar a Agéncia de Tecnologia da Informacdo (AGETIC) da Universidade para pedir um nome de
usuario e senha, podendo acessar a pagina do curso através de um aplicativo FTP simples, como o
Filezilla.

Sao Luis, 7 de janeiro de 2026.

DANIEL LEMOS CERQUEIRA

Coordenador Titular do Curso de Musica
Portaria n.2 2.606/2025-GR, de 30/09/2025
SIAPE 1708921
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