
MANUAL SISTEMA CPG
MÓDULO CADERNO DE HORÁRIOS

O objetivo deste módulo é permitir o oferecimento de disciplinas para o próximo semestre. Nele você deverá indicar tanto as
disciplinas que pretende oferecer, bem como o horário, sala e tipo de oferecimento, para cada uma.

Acessando o sistema

Oferecimento de Disciplinas
Novo oferecimento

Definindo o horário
Alterando a sala
Alterando o docente

Repetir Oferecimento
Definindo o horário
Alterando a sala
Alterando o docente
Alterando informações sobre alunos

Remover oferecimento de Disciplinas

Conferindo o caderno de horários do semestre



Acessando o sistema
1. Acessar o link: https://docente.cpg.feec.unicamp.br/

2. Clicar no botão em azul, Entrar no Sistema Docente



ENTRAR NO SISTEMA DOCENTE"

2. Caso não lembre seu email cadastrado no sistema ou a senha, use as opções:
Esqueceu a senha? ou Esqueceu o Login/E-mail?



3. Após preencher seu email cadastrado no sistema, a senha e clicar em Login, a seguinte tela será exibida:



Oferecimento de Disciplinas
1. Acessar: CADASTRO → CADERNO DE HORÁRIO (Oferecimentos)



NOVO OFERECIMENTO

Para cadastrar disciplinas que ainda não foram oferecidas pelo docente (nova disciplina).

1. Clicar em +NOVO OFERECIMENTO

2. No campo DISCIPLINA, escolha na lista suspensa a disciplina que deseja oferecer para o semestre seguinte.

ATENÇÃO!
● Escolhendo disciplina do tipo regular: os campos EMENTA e BIBLIOGRAFIA serão preenchidos automaticamente.
● Escolhendo disciplinas do tipo TÓPICOS: será necessário informar o tema, ementa e bibliografia



3. Preencher todas as informações indicadas na página. Ao final, clicar em CADASTRAR CADERNO DE HORÁRIO.

ATENÇÃO!
Você será encaminhado para a página de gerenciamento do caderno de horário.
No novo sistema da CPG, o docente tem que definir um horário para seu oferecimento. Caso contrário, o

status da disciplina será incompleto.

4. Na tela seguinte, escolha o dia da semana, o horário de início e fim, e clique no botão +



5. Para oferecer em mais um dia ou horário na semana, repita o passo 4.
Os horários escolhidos aparecem da seguinte forma:

ATENÇÃO!
Repare o aviso no início da página. O oferecimento não está completo enquanto não for informado o horário e a sala para
ministrar a disciplina.



Alterando a sala

6. Clique no botão GERENCIAR SALA (em qualquer um deles)



7. Para incluir uma nova sala, selecione uma sala no campo SALA. Para incluir a sala, clique no ícone +

Alterando o docente

8. Clique no botão GERENCIAR DOCENTE



9. Na página seguinte, será exibido o(s) docente(s) responsáveis pela disciplina. Para excluir algum, clique no ícone X em frente

ao nome do docente.
10. Para adicionar outro docente, digite parte do nome ou RA no campo PESQUISAR DOCENTE, e então clique na lupa.

11. Selecione o docente desejado clicando no ícone + e depois em confirmar



ATENÇÃO!
Neste ponto, todas as informações necessárias para cadastrar a disciplina foram inseridas.
Você pode conferir se o oferecimento foi realmente validado clicando no botão LISTAR CADERNO DE HORÁRIO.

ATENÇÃO!
Se o status do oferecimento é incompleto, precisa completar as informações faltantes.
Caso a informação faltante seja a letra da Turma, essa informação é de responsabilidade da secretaria de
pós-graduação.



Repetir Oferecimento

12. Clicar no botão “REPETIR OFERECIMENTO”



13. Escolha a disciplina que deseja repetir para o semestre seguinte, clique no ícone REPETIR e confirme com OK.

Uma mensagem de confirmação aparecerá e a disciplina replicada aparecerá no topo da lista.
Observe que a disciplina replicada aparece com o status completo se tiver todos os dados cadastrados anteriormente.



ATENÇÃO!
Como a disciplina foi duplicada a partir de um oferecimento anterior, as informações referentes ao horário, número de
alunos máximos que podem ser aceitos, se é aberto ou não para estudantes especiais, a sala, e docentes que
ministrarão a disciplina foi totalmente copiada.
Caso não exista alguma informação (status incompleto) ou queira modificar essas informações, continue nos passos abaixo,
caso queira finalizar as modificações na disciplina, pule para a seção “Oferecimento já submetidos para o semestre”.

14. Para visualizar as informações da disciplina replicada clique no ícone .



Mudança do horário

15. Para informar ou modificar o horário da disciplina, clique no ícone GERENCIAR HORÁRIO.

16. Para excluir algum horário, clique no ícone X em frente ao horário a ser excluido.

17. Escolha um novo dia da semana, o horário de início e fim, e clique no botão +
18. Para oferecer em mais um dia ou horário na semana, repita o passo 17. Os horários escolhidos aparecem da seguinte forma:



Alterando a sala

19. Para informar ou modificar a sala, clique no ícone GERENCIAR SALA



OBSERVAÇÃO
Também é possível alterar a sala a partir do menu inicial “Lista de Caderno de Horário”, como mostrado na imagem abaixo.



20. Na página seguinte, será exibida a sala alocada para a disciplina. Para excluí-la, clicar no ícone X:

21. Para incluir uma nova sala, selecione a sala no campo SALA. Para incluir a sala, clique no ícone +, e depois em CONFIRMAR:



Alterando o docente

22. Clique no botão GERENCIAR DOCENTE



OBSERVAÇÃO

Também é possível alterar os docentes responsáveis pela disciplina a partir do menu inicial “Lista de Caderno de Horário”, como
mostrado na imagem abaixo.



23. Na página seguinte, será exibido o(s) docente(s) responsáveis pela disciplina. Para excluir algum, clique no ícone X em frente

ao nome do docente.

24. Para adicionar outro docente, digite parte do nome ou RA no campo PESQUISAR DOCENTE, e então clique na lupa.

25. Selecione o docente desejado clicando no ícone + e depois em CONFIRMAR.



Alterando informações sobre alunos

26. Para alterar informações sobre quantidade de alunos aceitos na disciplina e disponibilidade da mesma para estudantes especiais, na página
inicial “Lista Caderno de Horário”, clicar em Editar



27. É possível alterar todos os campos abaixo que aparecem na cor branca. Os campos em verde estão fechados para edição. Ao final
da página, clique em SALVAR.



Remover oferecimento de Disciplinas

28. Na Lista de Caderno de Horário, clique no ícone para apagar/remover a disciplina selecionada.



29. Clique em APAGAR, depois clique em OK e a disciplina será eliminada na Lista de Caderno de Horário.



Conferindo o caderno de horários do semestre
Após modificar todas as informações acima, você deverá conferir se todas as informações sobre o oferecimento estão corretas. Para isso, na página
inicial do caderno de horário, clique em OFERECIMENTOS JÁ SUBMETIDOS PARA O SEMESTRE:



Também é possível conferir o oferecimento das disciplinas clicando no botão GRADE DE HORÁRIO. Serão exibidas as disciplinas em um horário
semanal:



ATENÇÃO!

A partir desse ponto o oferecimento da disciplina já está cadastrado no sistema, e a página da internet pode ser fechada.
Não é necessário “salvar”.

Caso tenha qualquer dúvida quanto ao sistema, enviar e-mail para desenvolvimento@fee.unicamp.br


