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1. OBJETIVO 

Normatizar a operacionalização do serviço de agendamento da oferta de disciplinas 

nas salas de aula do espaço Mirante do rio. 

2. EXECUTANTES 

Gerente, Assistente Administrativo e Assistente de aluno. 
 

3. RECURSOS NECESSÁRIOS 

Computador, Impressora e Telefone. 
 

4. ATIVIDADES CRÍTICAS/CUIDADOS ESPECIAIS 

Garantir que os dados inseridos no sistema estejam consoantes aos enviados 

pelas faculdades. Garantir a gestão eficiente do espaço de aulas. 

5. SIGLAS E ABREVIATURAS 

PcD – Pessoas com deficiência 

COACESS – Coordenadoria de Acessibilidade 

PROEG – Pró-reitoria de Ensino de Graduação 

SIGAA- Sistema Integrado de Gestão de Atividades Acadêmicas. 
 

6. FORMULÁRIOS USADOS NO PROCESSO 

Planilha de cadastro de disciplina  

Controle de abertura de salas  

Controle de mapas de salas  

Controle de não utilização de salas 

Controle de agendamento provisório 

7. DESCRIÇÃO DOS PROCEDIMENTOS BÁSICOS 

O agendamento de salas de aula no início de cada período procede a reunião de 

planejamento em que são definidos os prazos para atendimento em cada etapa. 



 

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRÃO - POP 

 

 

Código: Versão: 

01 

Número de páginas: 

02/10 

Data Emissão: 

05/08/2020 

Área Emitente: Espaço de Ensino Mirante do Rio 

Processo: Agendamento de sala de aula do Espaço de Ensino Mirante do Rio. 

Equipe de Elaboração: Daniella Alves, Denyse Almeida e Nilda Andrade 

 
7.1. De competência da gerência: 

 
1. Em data determinada, antes do início da oferta do período, a gerente do Mirante 

do Rio envia às faculdades o e-mail informativo de solicitação da oferta de 

disciplinas, com a data para retorno da planilha. 

7.2. De competência das faculdades: 

 
2. As faculdades preparam a oferta de disciplinas de seus cursos, na planilha 

padrão enviada pela gerência do Mirante do Rio, e dão retorno dentro do prazo 

determinado. 

7.3. De competência da equipe administrativa: 

 
3. Antes de iniciar a alocação, faz-se necessário atualizar o controle de carteiras 

do Espaço a fim de garantir que as turmas sejam alocadas em salas com o 

número de carteiras adequado. 

4. No recebimento da oferta enviada em Excel pelas faculdades, é realizada a 

análise comparativa com a oferta consolidada no SIGAA, a fim de verificar se 

são compatíveis. Diante de inconsistências na oferta, as planilhas são 

reenviadas às faculdades para esclarecimentos. 

5. Posteriormente, é criado um novo período de aulas no sistema do Mirante do 

Rio para a alocação das disciplinas. 

6. Em posse da oferta em Excel, é realizada a alocação das turmas no sistema 

do Mirante do Rio. E, de forma concomitante, as planilhas são atualizadas com 

a numeração das salas. Elas servem para consulta de dados quando o sistema 

sai do ar. 



 

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRÃO - POP 

 

 

Código: Versão: 

01 

Número de páginas: 

03/10 

Data Emissão: 

05/08/2020 

Área Emitente: Espaço de Ensino Mirante do Rio 

Processo: Agendamento de sala de aula do Espaço de Ensino Mirante do Rio. 

Equipe de Elaboração: Daniella Alves, Denyse Almeida e Nilda Andrade 

 
7. Às faculdades que não enviaram a oferta no prazo determinado é enviado novo 

e-mail de cobrança. 

8. Para os cursos que possuem um sistema diferenciado, como por exemplo o 

curso de Fisioterapia, as disciplinas em módulos com datas pré-determinadas 

são inseridas em planilha de agendamento provisório para acompanhamento 

diário. 

9. Após o período de matrícula, é solicitada da Coacess a lista de discentes PcDs 

que necessitarão ter suas disciplinas alocadas em salas fixas. 

10. Nesta ocasião, a alocação da maior parte das disciplinas já se realizou, então 

faz-se necessário mapear o sistema a fim de remanejar para as salas fixas as 

disciplinas em que os discentes PcD's se matricularam. 

11. Anterior ao período de reoferta, é enviado e-mail às faculdades requerendo os 

ajustes realizados na oferta, com a definição de prazo para retorno. 

12. Após a rematrícula, faz-se necessário analisar se as turmas que apresentaram 

novo número de matriculados estão alocadas em sala de capacidade 

compatível no Mirante. Caso contrário, é realizada a movimentação das turmas 

para melhor atendimento da demanda. Necessário verificar neste momento 

também se o discente PcD se matriculou em mais disciplinas para transferi-las 

para a sala fixa dele. 

13. Finalizada a alocação das turmas, é realizada a criação dos controles de aulas 

em excel que compõem o quadro de horários disposto no Térreo do Mirante. 

Esse mesmo controle será utilizado no dia a dia pelos agentes de portaria para 

subsidiar a abertura e o fechamento de salas. 
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14. São preparados os controles de salas que devem ser abertas e limpas antes 

das 07h30, os quais são entregues aos agentes de portaria e pessoal da 

limpeza, respectivamente 

15. São preparados e impressos também os horários dos cursos para exposição 

nos quadros de cursos em cada andar. 

16. Após a consolidação da oferta e rematrícula, o Controle de turmas atendidas 

no referido período é organizado, relacionando todas as turmas atendidas de 

cada curso/instituto, para ciência da Gerência e da PROEG, e 

17. Usando a base de dados do sistema do Mirante, é emitido o relatório de turmas 

agendadas, o qual serve de base para a criação do Controle de Não Utilização 

de salas do período vigente. 
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8. FLUXOGRAMA 
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9. RESULTADOS ESPERADOS 

Garantir o atendimento da oferta de disciplina de forma eficiente e eficaz por meio da 

otimização do processo de agendamento de salas no Espaço de ensino Mirante do 

Rio. 

 

 

10. ANEXOS 
ANEXO I. PLANILHA DE CADASTRO DE DISCIPLINA 

 

seg ter quaqui sex sab
Bloco

Dias da semana
Instituto Curso Disciplina Professor Turma Horários

Nº de vagas 

ofertadas

Planilha de cadastro de disciplina

Espaço de Ensino Mirante do Rio
Período 2020.2



 
 

ANEXO II - CONTROLE DE ABERTURA DE SALAS 
 
 

RELAÇÃO DAS SALAS QUE DEVEM SER ABERTAS PARA AS AULAS DE 07h30 

SEGUNDA 

1º ANDAR   

2º ANDAR   

3º ANDAR   

4º ANDAR   

TERÇA 

1º ANDAR   

2º ANDAR   

3º ANDAR   

4º ANDAR   

QUARTA 

1º ANDAR   

2º ANDAR   

3º ANDAR   

4º ANDAR   

QUINTA 

1º ANDAR   

2º ANDAR   

3º ANDAR   

4º ANDAR   

SEXTA 

1º ANDAR   

2º ANDAR   

3º ANDAR   

4º ANDAR   
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ANEXO III - CONTROLE DE MAPA DE SALAS 
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Horários Sala 101 Sala 102 Sala 103 Sala 104 Sala 105 Sala 106 Sala 107 Sala 108

Horários Sala 109 Sala 110 Sala 111 Sala 112 Sala 113 Sala 114 Sala 115 Sala 116

SEGUNDA-FEIRA

07:30 às 

08:20

08:20 às 

09:10

09:20 às 

10:10

10:10 às 

11:00

11:10 às 

12:00

11:10 às 

12:00

12:00 às 

12:50

07:30 às 

08:20

08:20 às 

09:10

09:20 às 

10:10

12:00 às 

12:50

10:10 às 

11:00



 

ANEXO IV. CONTROLE DE NÃO UTILIZAÇÃO DE SALAS 
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Curso Disciplina Professor
Dia da 

Semana
Sala

Hora de 

Inicio

Hora do 

Fim

CONTROLE DE NÃO UTILIZAÇÃO DE SALAS - 2º ANDAR

JANEIRO FEVEREIRO MARÇO ABRIL MAIO



 

ANEXO V. CONTROLE DE AGENDAMENTO PROVISÓRIO 
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PROFESSOR HORÁRIO DATA SALA PROFESSOR HORÁRIO DATA SALA

  

PROFESSOR HORÁRIO DATA SALA PROFESSOR HORÁRIO DATA SALA

AGENDAMENTO PROVISÓRIO 

1º ANDAR 2º ANDAR 

3º ANDAR 4º ANDAR 


