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FLUXO DE CRIAGCAO DE UMA TURMA

A criacdo de uma turma é um processo de simples execugdo, mas de complexo
planejamento. A maior parte das falhas encontradas nas turmas é relativa ao planejamento
e documentacao e ndo a execucgao propriamente dita. Operar o SIGAA é simples, introduzir
dados corretos é que se constitui uma dificuldade que sé pode ser superada com a agao
inteligente dos atores envolvidos no processo.

Sao trés os atores principais deste processo:

1) REGISTRO ACADEMICO: propdem acdes comuns a todos os cursos comuns, a
distribui¢cdo do espaco fisico, a verificacao

2) COORDENAGCAO DE CURSO: determina que turmas devem ser ofertadas bem
como o tamanho das turmas. Seu papel é essencial pois dele depende o sucesso
das solicitagdes de matriculas dos alunos;

3) CHEFIA DE DEPARTAMENTO: legalmente, as disciplinas bem como suas turmas
sdo de responsabilidade do departamento. Somente o departamento pode
determinar se uma turma sera ou nao ofertada, apesar da solicitacdo da
coordenagao;

A Chefia de Departamento, em nossa instituicdo, € muitas vezes assumida pelo Chefe
DEPE.

Avalia
Turnmas
Criadas

" Propbe grade
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PAPEL DAS COORDENAGOES DE CURSO

Os coordenadores de curso, dentre as suas diversas atribuicbes administrativas, possui um
importantissimo papel no processo de criagdo de turmas. E das coordenagées que emana



tanto a lista de turmas a serem criadas como os quantitativos de vagas e hordrios que
serao disponibilizados.

Para realizar a solicitacdo a coordenacéo deve partir de dois pressupostos:

1) Sugestdo de grade basica proposta pela PROEN/RA: Que sera composta das
disciplinas comuns a outros cursos, cuja escolha apropriada de horario é essencial
para que as turmas possam de fato estar disponiveis aos diversos cursos.
Naturalmente, estas turmas sdo aquelas alocadas nos primeiros semestres de cada
curso e representam os componentes do ciclo basico, como o caso de Calculo |,
presentes em diversos cursos.

2) Estudo da demanda do curso;

Estudo da Demanda

A demanda de vagas do curso nada mais € do que uma exposicdo quantificada das
necessidades de vagas em turmas de modo a permitir que cada aluno possa continuar a
trilhar o curso. Um dos desafios dos IFES é a manutengao dos alunos, diminuindo a evasao
e melhorando a relagéo ingressante/concluinte.

Ter turmas disponiveis € uma das formas de prover oportunidade ao aluno de conciliar a
vida académica e outros interesses pessoais de modo a permitir que o0 mesmo continue no
curso. Favorece também aqueles que, por algum motivo, perderam disciplinas e desejam
regularizar-se ou pelo menos ndo ampliar seu tempo no Instituto Federal.

O estudo da demanda essencialmente depende da sensibilidade do coordenador em
observar seus alunos e determinar que disciplinas eles irdo cursar no proximo semestre.
Mas além da sensibilidade, o SIGAA dispde de relatérios que podem apoiar este processo.
Estes relatorios listam os discentes de seu curso, os detalhes de seu curso e permitirdo
melhorar o processo decisorio.

Estas ferramentas estdo disponiveis aos coordenadores no

, especialmente nos menus , e
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: neste relatério vocé podera ver
todas as estruturas curriculares (ativa e inativas) do seu e dos demais cursos.
Obviamente, para efeito de solicitacdo de turmas o interessante é observar os
componentes de seu curso. A informagcdo mais importante deste relatério sdo os
codigos dos componentes curriculares, pois eles sao essenciais para a solicitacao
das turmas.

: Aqui podem ser
consultadas todas as turmas ofertadas na instituigdo com condi¢des de filtragem das
mais diversas. Pode-se buscar componentes especificos, pelo codigo ou nome da
disciplina e também compor uma lista com todas as turmas que possuem reserva
para um determinado curso. Esta lista permite enxergar o panorama atual e permite
toma-lo como base para o planejamento do semestre seguinte;

Este relatério pode indicar necessidade de ampliagdo ou redugdo de vagas como
nos casos destacados na imagem logo abaixo. A sensibilidade do Coordenador ao
realizar a analise do relatério € que permitira a consolidagao destas indicagdes.

§ i - L * (GRADUACAD)
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alunos
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(GRADUACAD)
120 )
Turma 01 REGULAR ABERTA 4712 El
alunas | =
(GRADUACAD)
Turma 01 REGULAR ABERTA 4M1234 120 e
alunos
il = & (GRADUACAOD)
Turma 01 REGULAR ABERTA 271234 i 45/10 alunod E]
(GRADUACAO)
Turma 01 REGULAR ABERTA 2M34 4M12
(GRADUACAD)
Turma 01 REGULAR ABERTA 3M1234 2/20 alunos | E]
(GRADUACAOD)
Turma 01 REGULAR ABERTA 25M12 s El
alunas
o
Turma 02 REGULAR ABERTA 2M132 SM34 sl |
alunos =
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: Mostra todos
os alunos ativos (aptos a realizarem matricula) no curso, organizados por ano de
ingresso (0s primeiros alunos sdo 0s mais antigos no curso);



: Mostra todos os alunos do curso que ainda nao foram dados
como aprovados em componentes especificos do curso;

Mostra, por
disciplina ofertada ao curso, todos os casos de insucesso, isto &, reprovagdes ou
trancamentos. Obter os dados dos semestres anteriores permite supor os
quantitativos futuros. Obter os nimeros do semestre atual reporta-nos apenas aos
trancamentos realizados até o momento da emissao do relatorio;

f)
: Mostra, por disciplina ofertada ao
curso, todos os casos de reprovacdo em um semestre especifico;

Criar Turma Sem Solicitagao
Essa funcdo permite ofertar turmas para um determinado periodo letivo ou verao/inverno,
levando em consideracdo as particularidades de cada componente curricular
(compreende-se disciplina ou médulo), sem a necessidade de autorizagdo da Chefia. E
possivel ofertar turmas com diversos cenarios: um ou mais docentes, horarios semanais
flexiveis, horario flexivel para o docente etc.
A oferta de turma segue o fluxo basico:

1) Informar dados gerais

2) Adicionar oferta para matriz

3) Definir horario

4) Vincular docente

5) Cadastrar oferta
iniciar

Para uma oferta clique no menu
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Transferir Alunos entre turmas

Gerenciar SolicitagBes de Turmas

Cadastrar Programa de Compenente

ATENDIMENTD AD ALUND

Consultar Componentes com Pregramas Cadastrados
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Conforme imagem abaixo, sera exibida uma lista geral de todas as disciplinas da unidade
académica do curso. O primeiro passo € escolher a matriz do componente curricular a ser
ofertado. Em seguida selecione o componente curricular clicando no icone a direita da
componente curricular escolhida.

PORTAL 0O COORDENADOR > CRIAR TURMA > TURMA SEM SOLICITACAO

'@:Criar Turma

Lista pE COMPONENTES

Cédigo Nome CH Total CR Total Tipo de Componente
CALCULO A 108 6 UNIDADE CURRICULAR @
COMUNICAC.&D E EXPRESSAQ 36 2 UNIDADE CURRICULAR @
EMGEMHARIA E SUSTENTABILIDADE 36 2 UNIDADE CURRICULAR @
ELETRONICA DIGITAL I 72 4 UNIDADE CURRICULAR @
GEOMETRIA ANALITICA 54 3 UNIDADE CURRICULAR @
QUfMICA GERAL 54 3 UNIDADE CURRICULAR @
INSTRUMENTAC.&O ELETRONICA 54 3 UNIDADE CURRICULAR [
CALCULO DE CAMPOS ELETROMAGNETICOS 72 4 UNIDADE CURRICULAR @
CIRCUITOS ELETRICOS 11T 54 3 UNIDADE CURRICULAR @
CONVERSAQ ELETROMECANICA DA ENERGIA I 50 5 UNIDADE CURRICULAR @
ELETRONICA 111 72 4 UNIDADE CURRICULAR @
4 UNIDADE CURRICULAR @

SINAIS E SISTEMAS 72

Leia as informagdes em destaque e confira os dados do componente curricular selecionado.
Na sequéncia, preencha os campos referentes aos dados gerais da turma. O campos
marcados com a “estrela” sdo de preenchimento obrigatdrio.

PORTAL DO COORDENADOR > CADASTRO DE TURMAS > DADOS GERAIS

Caro Usudrio,

Mesta tela vocé deve entrar com os dados gerais da turma. As datas de inicio e fim das turmas ndo podem ser alteradas e sdo preenchidas automaticamente com as
datas de inicio e fim do periodo letivo, caso as datas ndo sejam preenchidas entre em contato com o DAE.

Atencdol Este & um componente que permite a criacdo de subturmas. Porém, para que isso aconteca, é necessario que as turmas criadas tenham
algum horario em comum.

DapoSs DA TURMA

Dapos oo CoMPONENTE CURRICULAR
Componente Curricular: - QUIMICA GERAL
Tipo do Componente: UNIDADE CURRICULAR
Total de Créditos: 3 crs. (54 h)
CH Total: 54 h
Dapos GErals Da TurMa
Tipo da Turma: # | REGULAR hd
Modalidade: # | Presencial v
Ano-Periodo: #2018 | -2
Campus: *\7_']
Capacidade de Alunos: # 40
Local: # a definir
Inicio: # 25/07/2018

Fim: % 19/12/2018

N3o ha reservas para esta turma.

<« Selecionar Qutro Componente || Cancelar || Préximo Passo >

* Campos de preenchimento obrigatério.

Portal do Coordenador

Na grade de horarios, marque os horarios das aulas nas caixas de checagem ou coloque
uma expressdao no campo “Expressdo do Horario” que automaticamente preenchera a
tabela.

Veja como montar a expressao do horario:



e Indique os dias da semana, sendo que cada dia & representado por um

numero (2 para segunda-feira, 3 para terca-feira e assim sucessivamente).
Indique o periodo com uma letra: M matutino; V vespertino; N noturno.
Por fim, indique o horario das aulas. Cada faixa de horario corresponde a
uma hora/aula e é representada por numero sequencial (a primeira faixa de
horario de cada turno corresponde ao primeiro horario de aula do respectivo
turno). Por exemplo: se as aulas forem na terga e quinta, no periodo
matutino, das 07:30 as 08:25 e das 08:25 as 09:20, o horario sera expresso
da seguinte maneira: 35M12.

Digite a expressao e clique em “Atualizar Grade de Horarios” para preencher os horarios na
grade ou marque as caixas de checagem.

PorTAL DO COORDENADOR > CADASTRO DE TURMA > DEFINIR HORARIOS

Caro usuario,

Esta tela ird auxiliar na escolha dos hordrios da turma.

0O componente escolhido permite que a turma possua horarios flexiveis, ou seja, podemos definir a data inicio e fim de cada horario. Dessa forma a turma podera ter
n-Horarios,

Por Exemplo, no periodo de: 10/08/2018 a 10/09 /2018 seu hordric serd 2T123 e de 11/09/2018 até 16/12 /2018 serd 3T123

Defina o inicio - fim do periodo e marque o horéric desejado na grade. Em seguida clique em Adicionsr Hordrio.
Repita este processo até cadastrar todos os hordrios. Quando finalizar, cligue em Prdximo Pssso para continuar o cadastro da Turma.

Componente: - QUIMICA GERAL - 54h (Tedrica: 36h - Prética: 18h) (3 créditos)
o-Periodo: 2018.2
I Periodo Letivo: de 25/07/2018 até 15/12/20138
Capacidade: 40 aluno(s) Tipo: REGULAR

Local: a definir
Inicio - Fim: 25/07/2018 - 19/12/2018
Docente(s): A DEFINIR DOCENTE

HoRARIL DA TURMA

Inicio E FIM DO HORARIO

Periodo do Horario: # 25/07/2018 E 4[19/12/2018 E l Usar o mesmo periodo da Turma l

GRADE DE HORARIOS

Expressdo do Hordrio: 35M12 l Atualizar Grade de Horarios lll
eemmmmmtiine

Horérios Dom SEG Ter Qua Qur Sex Sis
07:30 - 08:25
08:25 - 09:20
09:40 - 10:35

10:35 - 11:30

13:30 - 14:25
14:25 - 15:20
15:40 - 16:35

16:35 - 17:30

18:30 - 19:25
19:25 - 20:20
20:40 - 21235
21:35 - 22:30

Adicionar Horario

<< Passo Anterior || Cancelar |§ Préximo Passo ==

Portal do Coordenador

Definido o horario, clique em “Préximo Passo” para vincular o docente.



Turmas com 1 (um) Docente Vinculado

Para vincular um docente em uma turma, primeiro escolha uma das opgoes:

“Somente da minha unidade” ou “Somente externos”. Digite o nome do docente a ser
vinculado e selecione uma das opcdes listadas pelo sistema. Preencha a carga horaria
tedrica e/ou pratica e clique em "Adicionar', o sistema ira adicionar o docente e, em
seguida, clique no botdo "Préximo Passo >>":

& Matriculas .5 Atividades £ Aluno -~ Turmas Relatérios 4, Consultas = Pagina WES (| Outros
PORTAL DO COORDENADOR > CADASTRO DE TurMA > DEFINIR DOCENTES

Componenta:
Horério: 23M1
Ano-Periodo:
Periodo Letivo:
Tipo: REGULAR

Local:

Inicio - Fim:
Docente(s): A DEFINIR DOCENTE

DOCENTES

Docente: # () Somente da minha unidede Somente externoes

1287006 PROFESSOR (ATIVO)

Carga Hordria: * Tedrica: 32 h + Prética: 0 h

Néo hd docentes para esta turma.
<< Passo Anterior Cancelar Préximo Passo >>

# Campos de preenchimento obrigatirio.

Portal do Coordenador

-
%/ * Docente adicionado com Sucesso.

@ Matriculas .5y Atividades & Aluno - Turmas Relatdrios 4, Consultas = Pégine WEB  ( Outros
PorTAL Do COORDENADOR > CADASTRO DE TURMA > DerFINIR DoCENTES

Componente: |
Hordéirlo: 23IML
Ano-Periodo: ___
Periodo Letivo:
Tipo: REGULAR
Local: Centro de Aulas
Inicio - Fim: y
Docente(s): A DEFINIR DOCENTE

Docente: # (#) Somente da minha unidade Somente externos

Canga Hordria: * Tesrica: h 4+ Pratica: h
Adicionar
4/: Retirar Docente da Turma

Docente Horério cH
PROFESSOR 23M1 (0 . 1) 2K "}

= Pm e c‘mr

# Campos de preenchimenta obrigatbrio,

Portal do Coordenador




Verifique se os dados da oferta estdo corretos e clique em “Cadastrar’ para finalizar a
oferta. Caso necessario, retorne aos passos anteriores para retificar os dados.

@ Matriculas . Atividades & Aluno T Turmas Relatorios “, Consultas = Pagina WEB (] outros

PORTAL DO COORDENADOR > RESUMO DA TURMA

Dapos BAsicos
Componente Curricular:
Tipo do Componente: DISCIPLINA
CH: 30 h
Docente(s): PROFESSOR (30h): 2M5 (( )]
Local:
Hordrio: ZM5
Ano-Periodo! |
Periodo de Aulas: b
Modalidade: Presencial
Total de Vagas: 60
Vagas Reservadas para NL:
Total de Matriculados: 0

MATRIZES PARTICIPANTES DA TURMA

Matriz Curricular ’“:‘g“ m::
- Presencial - BACHARELADO - N - 3 Néo

<< Dados Gerais << Horario da Turma << Docentes Cancelar

Portal do Coordenador

Turmas com Horario Flexivel

Sao aquelas que podem ter diferentes horarios ao longo do semestre, os quais serao
representados por periodos (que podem ser dois ou mais). Para criar uma turma com
horario flexivel € necessario que o componente curricular permita essa opg¢ao. Na tela de
"Horario da Turma" havera uma nova opcéo para definir o periodo do horario dentro do
semestre. Pode-se definir quantos periodos forem necessarios para a turma, respeitando as
regras de horario de turmas e periodo do semestre.

No exemplo a seguir, 0 primeiro periodo (como é mostrado na imagem abaixo) sera de
04/08/14 a 31/10/14, onde o horario semanal da turma sera segunda e terga-feira nos dois
primeiros horarios do periodo matutino.



Componente: = 64h (64 ch tedrica + 0 ch prética)
Ano-Perfodo: I

Periodo Letivo: [Je 04/06/2014 até 13/12/2014 |
Tipo: REGULAR
Local:

Inicio - Fim: |04,/08/2014 - 13/12/2014

Docente(s): A DEFINIR DOCENTE

Inicio € FiM Do HORARIO
Periodo do Hordrio: * 04/08/14 [ & 31/10/14 [7 l Usar o mesmo periodo da Turma

GRADE DE HORARIOS

Expressbo do Hordrio: Atualizar Grada de Hordrios t[
HORARIOS DoM SEG Ten Qua Qui SEx Sda

08:00 - 08:50 (=] €]

08:50 - 09:40 =] i

10:00 - 10:50

10:50 - 11:40

11:40 - 12:30

14:00 - 14:50
14:50 - 15:40
16:00 - 16:50
16:50 - 17:40

17:40 - 18:30

18:05 - 18:50
18:50 - 19:35
19:35 - 20:20
20:30 - 21:15
21:15 - 22:00

I Adicionar Horéro l

<< Passo Anterior Cancelar || Proximo Passo >>

Portal do Coordenador

Definido o primeiro periodo, este € adicionado ao clicar no botdo Adicionar Horario. Na
sequéncia, é definido o segundo periodo da turma para 03/11/14 a 13/12/14, onde o horario
semanal da turma sera quarta e quinta-feira, terceiro e quarto horario do periodo matutino,
como € mostrado na imagem abaixo. Mais uma vez, deve-se clicar em “Adicionar Horario”
para cadastrar o segundo periodo.

10



Componente: = B4h (564 ch wdrica + 0 ch pritica)
Hordrbos 23M12 [04/0B/2014 - 31710v2014)

Ano-Perfodo: .. ...
Pariodo Lethwe: de 04/06/2014 até 13/12/2014
Tipo: REGULAR
Locwl: FESE-n=is

Inicio - Fim: 04/08/2014 - 13/12/2014
Docente(s): A DEFINIR DOCENTE

icio & FiM HomArt
Inicio & IEE =ﬁ a

Periodo co Mordria: * 03/11/14  [T] & 13/12/14 E|I Usar & mesma pericda da Turma

Expressho do Hordrio: | AMualizar Geade de Hardrics | 2]
HoRARIOS DoM S Tl Qua QU S Sk
08:00 - 98:50 i

0850 - 09:40 L

10:00 - 10:50 !

R
&

10:50 - 11:40 [

1540 - 13:30 L

14:00 - 14:50
14:50 = 15:40 [ L 1
16:00 - 16:50 (& ] & (= s 5]
16:50 = 17:40 = i =
17:40 - 18:30 [ i ) ]

18:05 - 18:50 = = = n ]
18:50 - 1%:35 L L L |
19:35 - 20:20 L L L )
20:30 - 21:15 [ : [ i ]
21:15 - 22:00 ! ! I ]

Periooos ADicioNADOS
Pariodo Hordrio
04062014 - 31102014 Z3M1Z (04/08/2014 - 31/10/2014) £}

<= Passo Anterior || Cancelor | Préximo Passa = >

Portal da Coor




[= - Bdh (&4 ch tedrics + 0 ch prética)
nuaml 23412 (D4/OBS2014 - 31/10/2014), 45H45 (D1/11/2014 - 13/12/2014)

Ano-Pariode:
Periodo Letivor de 04/08/2014 até 13/12/2014
Tipa: AEGULAR
Lazal:
Iniclo - Fim: 04/08/2014 - 13/12/2014
}: A DEFINIR DOCENTE

Inicio & Fim oo Homkrio
Perioda do Hordrio: = |14/12/2014 FF] & | Usar @ mesma pericde da Turma

Guape o Hondnios

Expressiio do Hardrio: Apusiizar Grade de Mardrios |_;]
HoRARIOS Do S&6 Ter Qs Qua Sex She

05:00 - 0B:50

08:50 - 05:40

20:00 - 10:50

10:50 - 11:40

11:40 - 12:30

14:00 - 14:50
14:50 - 15:40
16:00 - 16:50
16:50 - 17:40

1740 - 10:30

18:05 - 1B:50
18:50 - 19:38
19:35 - 20:20
20:30 - 21:15 )
21:15 = 22100 |

Adicionar Horério

o Remover Periodo

PrRioDOS ADICIONADOS

Perinda Haririo
04/08/2014 - 3L/10/2014 2IMIT (047082014 - I 1073014} ]
01/15/3014 - 130272014 ASMAS (D1/1172014 - 13/12/2014) ]

<< Pesso Anterior || Cancelar l Prixime Padsg == I

Partal do Coordenador

Adicionados os dois periodos com os respectivos horarios, clique em “Préximo Passo”.

Na turma de horario flexivel pode ser vinculado dois ou mais docentes. Conforme o exemplo
demonstrado, sera vinculado um docente em cada periodo:

§ Matriculas .33 Atividades £ Aluno ~Turmas  Relatérios 4, Consultas =° Pégina WEB ( |Outros
PORTAL DO COORDENADOR > CADASTRO DE TURMA > DEFINIR DOCENTES

Componente: = B4h (64 ch tedrica + 0 ch pratica)
Horério: 23M12 (04/08/2014 - 31/10/2014), 45M34 (01/11/2014 - 13/12/2014)
Anc-Periodo:
Periodo Letivo: de 04/08/2014 até 13/12/2014
Tipo: REGULAR
Local:
Inicio - Fim: 04/08/2014 - 13/12/2014
Docente(s): A DEFINIR DOCENTE

Docente: #

Carga Hordria: * Tegrica: 32 h+ Prética: [0 h
Periodo: % [04/08/14  [F] 8 31/10/14 [

Hordrios no Periodo: » Periodo Segunda Terca Quarta Quinta Sexta Sébado
deva/os/2014a M 2M1 & 3m1
31/10/2014 Mz e

de 01/11/2014 & am3 5M3
13/12/2014 am4 5M4.
Adicionar

Nio hi docentes para esta turma.

<< Passo Anterior Cancelar Préximo Passo >>

# Campos de preenchimento obrigatirio

Portal do Coordenador
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O primeiro docente é vinculado a turma com a metade da carga horaria total da disciplina. O
mesmo acontece com o segundo docente, vinculado ao outro periodo da oferta, com
metade da carga horaria total da disciplina. Portanto, a oferta esta dividida em dois periodos
e com dois docentes vinculados, um para cada periodo e com a carga horaria dividida.

i

+ Docente adicionado com sucesso.

& Matriculas -5 Atividades £ Aluno -~ Turmas _ |Relatérios 4 Consultas =: Pagina WEB (| Outros

PORTAL DO COORDENADOR > CADASTRO DE TURMA > DEFINIR DOCENTES

Componente

Horario:
Ano-Periodo:
Periodo Letivo:
Tipo:

Local:

Inicio - Fim:

Docente(s)

- I - << (54 ch tedrica + O ch prética)
23M12 (04/08/2014 - 31/10/2014), 45M34 (01/11/2014 - 13/12/2014)
2014.2

de 04/08/2014 até 13/12/2014

REGULAR

Centro de Aulas

04/08/2014 - 13/12/2014

+ A DEFINIR DOCENTE

DOCENTES

Docente: # (=) Somente da minha unidade

s N (. 11vO0)

| Somente externos

Carga Horaria: # Tegrica: 32 h + Prética: 0

=)

Segunda
o 2M1
] 2M2

h

Periodo: % n1/11/14  [5] 3 13/12/14

Horérios no Periodo: « Periodo
de 04/08/2014 a
31/10/2014

Terca Quarta Quinta Sexta Sabado
) 3M1

) 3M2

o sM3

™ sMa

Adidionar

%: Retirar Docente da Turma

™ am3
o ama

de 01/11/2014 a
13/12/2014

Horario
23M12 (04/08/2014 - 31/10/2014)

Docente

ADRIANO CESAR SANTANA 32h

<< Passo Anterior Cancelar Proximo Passo >>
# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal do Coordenador

Clique em "Préximo Passo >>" e finalize a oferta clicando em Cadastrar.

Turmas com Dois ou Mais Docentes com Carga Horaria Dividida

Sao turmas em que dois ou mais docentes vinculados terdo carga horaria dividida (a carga
horaria total do componente curricular deve ser dividida entre os docentes vinculados a
turma ofertada).

Como exemplo, sera demonstrada a oferta de Computagao Grafica que possui 48h tedricas
e 16h praticas, sendo um docente responsavel pela parte tedrica e outro pela parte pratica.

Apds o preenchimento dos dados do componente curricular e seu horario, defina os
docentes. Vincule o primeiro docente e informe a carga horaria tedrica total, 48h, deixando o
campo “Pratica” em branco.
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PoRTAL DO COORDENADOR

Componente:
Horario:
Ano-Periodo:
Periodo Letivo:
Tipo:

Local:

Inicio - Fim:

Docente(s):

1287006

> CADASTRO DE TURMA > DEFINIR DOCENTES

24M12

2014.2

de D4/08/2014 até 13/12/2014
REGULAR

I

04/08/2014 - 13/12/2014

A DEFINIR DOCENTE

DOCENTES

@

PROFESSOR [ATIVO)

da minha

Adicionar |

Nao ha docentes para esta turma.

<< Passo Anterior || Cancelar || Praximo Passo >>

# Campos de preenchimento cbrigatorio.

Clique em “Adicionar”. Repita a mesma operacgao para outro docente que se encarregara da
carga horaria pratica. Deixe o campo “Tedrica” em branco e informe a carga horaria pratica

total, 16h.

Farga Horaria: * Tagrica:

h + Pratica: |16 h

Docente
PROFESSOR

:E"J: Retirar Docente da Turma

Horario

24M12 (04/08/2014 - 13/12/2014) 48 h

== Passo Anterior Cancelar Proximo Passo »>>

Clique em “Adicionar”. Dessa forma os dois docentes estdo vinculados a oferta, com a
carga horaria total do componente dividida entre ambos, como esta demonstrado na
imagem abaixo.

PORTAL DO COORDENADOR > CADASTRO DE TURMA > DEFINIR DOCENTES

Componente: _ 64h (48 ch tedrica + 16 ch pratica)

Horario:
Ano-Periodo:
Periodo Letivo:
Tipo:

Local:

Inicio - Fim:

Docente(s)

24M12
2014.2

de 04/08/2014 até 13/12/2014
REGULAR

=

04/08/2014 - 13/12/2014

: A DEFINIR DOCENTE

DOCENTES

Docente: #

(@ somente da minha unidade "~ somente extamnos
Carga Horaria: # Tegrica: 'h + Pratica: h
Adicionar
-Ef: Retirar Docente da Turma
Docente Horario CH
PROFESSOR 24M12 (04/08/2014 - 13/12/2014) 48 h VE.‘
DOCENTE 1 24M12 (04/08/2014 - 13/12/2014) 16 h o

Cancelar | Proximo Passo >> ||

<< Passo Anterior

14



Turmas com Dois ou Mais Docentes com Carga Horaria Compartilhada

Sao turmas que possuem dois ou mais docentes vinculados com Carga Horaria
Compartilhada (os docentes podem ser vinculados a turma com a carga horaria total do
componente curricular).

Como exemplo, sera demonstrada a oferta do componente curricular Eletrénica 1 que
possui 64h tedricas e sera vinculado dois docentes com a carga horaria total do
componente.

Apds o preenchimento dos dados do componente curricular e seu horario, defina os
docentes. Vincule o primeiro docente e informe a carga horaria tedrica total, 64h, deixando o
campo “Pratica” em branco.

@ Matriculas o Atividades 4% Aluno 7 Turmas | Relatérios 4, Consultas =° Pagina WEB :\:Ou:rns
PoRTAL DO COORDENADOR > CADASTRO DE TURMA > DEFINIR DOCENTES

componente: [N - EAh 0 ch pratica)
Horério: 67N12
Ano-Periodo: 2014.2
Periodo Letivo: de 04/08/2014 até 13/12/2014
Tipo: REGULAR
Local: [N
Inicio - Fim: 04/08/2014 - 13/12/2014
Docente(s): A DEFINIR DOCENTE

DOCENTES

Docente: &

(® somente da minha unidade " Somente externos
1287006 PROFESSOR (ATIVO)
[Ca"ga Hordria: * Tegrica: (64 hIo- Pratica: | h

N&o h& docentes para esta turma.

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

# Campos de preenchimente obrigatéric.

Clique em “Adicionar”’. Repita a mesma operacéo para outro docente informando a carga
horaria tedrica total, 64h, deixando o campo “Pratica” em branco. Clique em “Adicionar”.

Hacenie: () somente da minha unidade | Somente extermnos
Carga Horaria: * Tagrica; |h + pratica: | h
Adicionar
-‘lf: Retirar Docente da Turma
Docente Horario CH
PROFESSOR 657N12 (04/08/2014 - 13/12/2014) 64 h T
DOCENTE 1 67N12 (04/08/2014 - 13/12/2014) 64 h ﬂ

<< Passo Anterior Cancelar Proximo Passo >>

# Campos de preenchimento obrigatério.

Portal do Coordenador

Observe na imagem acima que dois docentes foram vinculados a oferta, compartilhando a
carga horaria total do componente. Clique em "Proximo Passo >>" e conclua a oferta.
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Turmas Agrupadoras (SubTurmas)

Turmas agrupadoras sao usadas nos casos de componentes curriculares que possuem
carga horaria tedrica e pratica, sendo que as aulas praticas sdo ministradas em laboratério
e as aulas tedricas em sala de aula. Quando o laboratério ndo comporta toda a turma é
necessario dividi-la em horarios diferentes. Ou seja, sdo criadas duas ou mais turmas
compartilhando o mesmo horario/dia da semana para as aulas tedricas e diferenciando os
horarios/dia da semana das aulas praticas.

No exemplo a seguir, sera adotado o cenario onde devera ser ofertado o componente
curricular Circuitos Loégicos 1, que possui 32h tedricas e 32h praticas, levando em
consideracdo que a sala em que sera ministrada a aula tedrica comporta 30 vagas e o
laboratério onde sera ministrada a aula pratica comporta 15 vagas. Para atender essa
demanda oferte duas turmas agrupadoras (subturmas) com 15 vagas. Defina o horario/dia
da semana da aula tedrica, que serda o mesmo para as duas turmas, e o horario/dia da
semana da aula pratica, que sera diferenciado para as duas turmas. Vincule um docente
para a aula pratica e outro para a aula teérica.

Seguindo o cenario exposto, oferte uma turma agrupadora seguindo normalmente o fluxo da
oferta e no campo “total de vagas” coloque 15.

Na grade de horarios, defina o horario da aula tedrica (ter¢a, 1° e 2° horarios) e o horario da
aula pratica (quarta, 1° e 2° horarios).

GRADUACAO > CADASTRO DE TURMA > DEFINIR HORARIOS

Caro usuario, esta tela ira auxiliar na escalha dos horarios da turma.

Compnnente:_ I 64h (32 ch tedrica + 32 ch pratica) I

Ano-Periodo: 2014.2
Periodo Letivo: de 11/08/2014 até 13/12/2014
Tipo: Regular
Local: Sl. 230 CA-A
Inicio - Fim: 11/08/2014 - 13/12/2014
Docente(s): A DEFINIR DOCENTE

HORARIO DA TURMA

GRADE DE HORARIOS

Expressdo do Harario: Atualizar Grade de Horarios @

HORARIOS Dom SEG TER Qua QuI SEX

08:00 - 08:50

B
S
| &
O O O
3 O
| @ @ :;5

08:50 - 09:40 0 & 7] B F

10:00 - 10:50 [l

10:50 - 11:40 il [F ] ) [E

11:40 - 12:30 ] ] El ] ]

Cliqgue em “Proximo Passo” e vincule os respectivos docentes, um para aula tedrica e outro
para a pratica. Primeiro vincule o professor da aula tedrica informando a carga horaria
(16h), como demonstrado na imagem abaixo.
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GRADUACAD > CADASTRO DE TURMA > DEFINIR DOCENTES

componente: INNINGTNGNGNGNGNGNGNGEGENEEEEEEEE 54 32 ch pratica)
Horario: 34M12
Ano-Periodo: ING_N
Periodo Letivo: de 11/08/2014 até 13/12/2014
Tipo: Regular
Local: 5l. 230 CA-A
Inicio - Fim: 11/08/2014 - 13/12/2014
Docente(s): A DEFINIR DOCENTE

DOCENTES

Docerte: {G NN © somenteda b witode. | © Somente extor
: 3 i1 JOAD ALVE FILHO (ATIVO)
Carga Horaria®* Tagrica: |16 hIG- Pratica: h
_ A_diu:iurjar |

Nio ha docentes para esta turma.

<<« Passo Anterior Cancelar Proximo Passo ==

Clique em “Adicionar” e faga o0 mesmo para o professor da aula pratica, informando no
campo Pratica 32h, conforme imagem abaixo.

GRADUACAO > CADASTRO DE TURMA > DEFINIR DOCENTES

Cnmponente:_- 64h (32 ch tedrica 4 32 ch pratica)

Horario: 34M12
Ano-Periodo: 2014.2
Periodo Letivo: de 11/08/2014 ate 13/12/2014
Tipo: Regular
Local: NN
Inicio - Fim: 11/08/2014 - 13/12/2014
Docente(s): A DEFINIR DOCENTE

DOCENTES

Docente: @ I (") Somente da minha unidsde () Somente externos
63 9 PAULO ALCAL NES (ATIVO)
Carga Horaria: # tegrica; h 4 Pratica: 32 h
Adicionar

Clique em “Adicionar” e, no préximo passo, cadastre a oferta.

Para cadastrar a outra turma agrupadora, Faga a oferta para 0 mesmo componente
curricular seguindo o fluxo normal.
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Dapos pa TURMA

DADOS DO COMPONENTE CURRICULAR

Componente Curricular: [N
Tipo do Componente: DISCIPLINA
CH Total: 64 h

DADOS GERAIS DA TURMA

Tipo da Turma: * | pEguLAR E
Modalidade: Presencial
Ano-Perfodo: * op1a |- |2
Campus: * | =

Total de Vagas: # 15

“Wagas Reservadas para NL: .

Local: *

Impedir Matricula On-Line: % - | _ .
) sim @ nio

Impedir Liberagdo de Wagas ML disponiveis #
durante o Acerto de Matricula:

Inicio: * [11/0g/2014  [TH]
Fim:* 13/12/2014 |3

) sim @ Nio

ESsA TURMA E OFERTADA PARA AS SEGUINTES MATRIZES CURRICULARES [3
Matriz: % [ __ ENHUM - Iz‘
Deseja reservar vagas? () sim @ NEo
Adicionar Oferta para a Matriz
@ Retirar Oferta

Vagas

ST Minimas 4
ENGENHARIA DE COMPUTAQE\O - Goidnia - Presencial - M - BACHARELADO - 60BM-2
SELECIONE A TURMA AGRUPADORA DESTA TURMA
Total
Cadigo Horario de Docentes
Vagas
) TURMA AGRUPADORA: A
ADL 34MmM1z 15 JOA0 ALV FILHO (16h) & PAULO Al ES (32h)
@ NOvVA TURMA AGRUPADORA @

<< Selecionar Outro Componente Cancelar Préximo Passo ==

Marque a opcgao “Turma Agrupadora: A” (repare que, por padrao, esta marcado para criar
uma “Nova Turma Agrupadora”, o que ndo é caso).

Atencdo, na grade de horarios, defina para a segunda turma o horario da aula TEORICA,
que sera o mesmo da primeira turma (terca, 1° e 2° horarios) e o horario da aula PRATICA,
diferente da primeira turma (quarta, 3° e 4° horarios).
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Componente: _ 64h (32 ch tedrica + 32 ch pratica)

Ano-Periodo: 2014.2
Periodo Letivo: de 11/08/2014 até 13/12/2014
Tipo: Regular
Local: Sl. 230 CA-A
Inicio - Fim: 11/08/2014 - 13/12/2014
Docente(s): A DEFINIR DOCENTE

HORARIO DA TURMA

GRADE DE HORARIODS

Expressdo do Hordrio: Atualizar Grade de Horarios | EI

HORARIOS DOoMm SEG TER QuA QuI SEX SAB
08:00 - 08:50 ] I [ = [ [
08:50 - 09:40 = | [l [ [ [l
10:00 - 10:50 ] [ 7 ] [ [
10:50 - 11:40 [ [ ] [ [ [
11:40 - 12:30 &l [ ] ] & =]

Clique em “Proximo Passo” e vincule os respectivos docentes, um para aula teérica (mesmo
docente da primeira turma) e outro para a pratica. Primeiro vincule o professor da aula
tedrica informando a carga horaria (16h), como demonstrado na imagem abaixo.

GRADUACAD > CADASTRO DE TURMA > DEFINIR DOCENTES

componente: NI - (52 ch tedrica | 32 ch pratica)
34M12
2014.2

Horario:

Ano-Periodo:

Periodo Letivo:
Tipo:

Local:

de 11/08/2014 até 13/12/2014
Regular
Sl. 230 CA-4

Inicio - Fim: 11/08/2014 - 13/12/2014
Docente(s): A DEFINIR DOCENTE

DOCENTES

Docente: 4 o NN | Somente da minha unidade | Somente externos
: 3 i1 JOAD ALVE FILHO [:ATI".I"D_:I
Carga Horariad# 1egrica: 16 hIt— Pratica: h
_ A_diu:iurjar |

Nio ha docentes para esta turma.

<< Passo Anterior Cancelar Proximo Passo ==

Clique em Adicionar e faga o0 mesmo para o professor da aula pratica, informando no campo
Pratica 32h, conforme imagem abaixo.
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GRADUACAO > CADASTRO DE TURMA > DEFINIR DOCENTES

componente: || IIIIEIGgGgGGgEEEE - (=2 chtedrica § 32 ch pratica)

Horario: 34M12
Ano-Periodo: 2014.2
Periodo Letivo: de 11/08/2014 ateé 13/12/2014
Tipo: Regular
Local: Sl 230 CA-A
Inicio - Fim: 11/08/2014 - 13/12/2014
Docente(s): A DEFINIR DOCENTE

DOCENTES

Docente: 4 @ Todosda UFG (7} Somente da minha unidade () Somente externos
63 9 PAULC ALCAL NES (ATIVO)
Carga Horaria: # Tegrica; h {4 Pratica: 32 h
Adicionar |

Clique em “Adicionar” e, no préximo passo, cadastre a oferta.

Observe na imagem abaixo que estd ofertada duas turmas, A0O1 e A02. Os discentes
dessas turmas se encontrardo no 1° e 2° horario do periodo da manha de terca-feira (aula
tedrica), totalizando 30 vagas.

TURMAS ENCONTRADAS (2)

Ano

Pessidn Docente(s) Tipo Situacdo Horario Local Mat./Cap.
I (GRADUACAD)
2014.2 Turma AD1 JPAULO AL =5 (32h) 2 J0AO ALY FILHO (16h) Regular ABERTA 34M12 51, 230 CA-A 015 alunos Ig
20142 P)'-\ULO AL 5 (32h) e JOAD ALV FILHO (16h) Regular ABERTA 3M1Z 4M34 51 230 CA-A 0/15 alunos g

Cadastrar Solicitagao de Turma

A solicitacdo da turma é a concretizacdo do planejamento do Coordenador: baseado na
avaliacéo e leitura do corpo discente, o coordenador solicita ao departamento que aprove
em suas instancias administrativas e confirme-as no SIGAA.

O cadastro de uma solicitagao é feito no menu
, € é executada em quatro passos, representados por 4 telas no
SIGAA:

I. a escolha do componente curricular da turma, seguindo os cédigos ja obtidos no
relatério de estrutura curricular (vide Estudo de Demanda; menu
);
I1. o pedido de reserva de vagas, consideradas as demandas estudadas;
lll.  adefinichdo do horario (seja clicando na tabela seja digitando o cédigo do horario);
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IV. Conformados que todos os dados estdo corretos, clique em “Cadastrar
Solicitagao de Turma”,

Todas as solicitacdbes podem ser visualizadas no menu

. Até que as Chefias as
aprovem, é possivel altera-las. As Chefias podem também solicitar alteragdes que devem
ser realizadas pela Coordenagdao ou mesmo negar o atendimento a solicitagdo. Assim é
importante observar as solicitagdes durante todo o periodo de solicitagdo ou até que todas
as suas solicitagcbes estejam aprovadas.

Boas Praticas

e Observar os semestres anteriores é uma excelente base para iniciar um novo

semestre;

Manter os mesmos horarios anteriores;

Coordenadores devem acordar previamente os horarios com os

departamentos;

Coordenadores devem acordar previamente os horarios com os docentes;

Observar codificagdo de horarios e transposigao das tabelas do planejamento

para o SIGAA;

Todas as disciplinas da estrutura devem ser ofertadas;

Considere sempre os historicos de reprovagoes;

Estabeleca uma margem de segurang¢a no niumero de vagas;

Acompanhe os alunos mais antigos no curso, aqueles que estdo com

disciplinas pendentes ou proximos a concluir o curso: deles podem surgir

demandas especificas;

e NUNCA TENTE DAR UM “JEITINHO”: sempre ha um meio dentro da norma
para atender aos alunos, basta planejar.

e N3&o deixar de observar as solicitacées até que todas estejam aprovadas;

PAPEL DAS CHEFIAS

As Chefias devem avaliar as solicitacbes dos Coordenadores de curso e tratar de algumas
acbdes administrativas antes de aprova-las no SIGAA. Isto porque, num contexto natural, as
turmas devem ser negociadas com docentes e aprovadas em reunides.

A negociagdo com os docentes gira em torno do numero de vagas por turmas
(especialmente nas turmas de laboratoérios), dos horarios das turmas e do préprio niumero
de turmas que o docente ira assumir. Neste momento a Chefia deve pensar em atender a
duas demandas bem especificas e muitas vezes conflitantes:
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O desejo/necessidade do aluno de cursar aquela disciplina, quer este aluno
seja considerado bom, mal, desnivelado, ou o que seja: 0 aluno é o cliente da
Instituicdo, e exceto aquilo que é ilegal ou ndo previsto regimentalmente,
deve ser considerado de ser atendido. Neste caso o Coordenador do Curso é
0 porta voz dos discentes e as solicitagdes geradas devem ser dentro do
possivel atendidas;

O docente deseja otimizar seu tempo para poder conciliar suas atividades de
docéncia com as demais atividades fim da instituicdo: a Pesquisa e a
Extensao;

Concentrar aulas no meio da semana (diminuindo as aulas nas segundas e sextas, e
gerando também problemas de alocagdo de espacgo fisico), limitar excessivamente o
numero de vagas, liberar um numero de vagas ndo compativel com o numero de alunos
(em desacordo com a solicitagdo da coordenagéo), concentrar um nimero de alunos muito
maior que a capacidade das salas de aula, sdo decisbes que devem ser evitadas para néo
forgar a recriagcao de solicitagdes tao pouco gerar conflitos nas matriculas dos alunos.

Avaliar as Solicitagoes de Turmas
O gerenciamento das solicitagcbes de turmas deve ser feito (no Portal Docente e nao pelo
Portal do Coordenador de Curso) pelo menu

IFSC - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Acad&micas A+ A- | Tempo de Sessso: 01:30 SAIR

- Y = = .
" (Deslogar) atterar vincuio Semestre stual: 2018,1 (@) Modulos 2 Alterarsenha | @) Ajuda

& Ensino |(§ Chefia {IJ Pesquisa "% Extensdo J Produgdo Intelectual @ Ambientes Virtuais g Outros

Componentes Curriculares ’
Minhas Mensagens
N3o ha Turmas + Alterar/Remover Turma
Relatdrios 3 Criar Turma Sem Solicitagdo Editar Dados do Site Pessoal do
Discentes » Transferir Alunos entre turmas e
Docentes b Gerenciar Solicitacies de Turmas  #| — Sugerir Turma para Curso
Mer Agenda das Turmas
Flano Individual do Docente  » Consultar Turmas Turmas Regulares
MINHAS 1 Autorizagoes 3 Adicionar Reservas de Vagas Turmas de Férias
= Fagina WEE b Ajustar Turma Turmas de Ensino Individual Sua pagina pessoal do SIGAA:
Ver Todas s:/ /sigaa.ifsc.edu.br/sigaa/public
LERLALE ARG J/RedirectDocente?login=
- TO1 [ABERTA) ***
2018.1 Local: 3/60 0 /50 B W2
L S 4 "’?'} g Memorandos
-TO1 (ABERTA)] *** Z{flem&n&os
2018.1 Local: 3/60 @ 34740 E ‘0 g
- T01 (ABERTA) **% Regulamento dos Cursos de Graduacdo
2018.1 Local: 3/60 sT123 32740 E 'O g Calandanns AcodBimcas
- TO1 [ABERTA] **%
2018.1 Local: w 3/60 47123 24 afa0 B O, Dados Pescoais
- TO1 (ABERTA) **+ Siapa:
— i < pe:
A Chefia pode realizar diversas acdes mediante cada solicitacio:
~ . s . .
o A operagao I‘J'} ira criar uma ou mais turmas a

partir das reservas da solicitacdo selecionada. Ao atender uma solicitagao de
turma é possivel ainda adicionar reservas de vagas para outros cursos na
mesma turma desde que exista solicitagdo aberta do mesmo componente e
no mesmo horario.
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A operacdo b deve ser
executada quando vocé desejar criar a turma em um horario diferente do que
foi solicitado. O departamento ndo pode alterar o horario da solicitagdo. Ao
solicitar alteracdo de horario a situacdo da solicitacao ficara "Solicitado
Alteragao”;

e A operagdo ¥ deve
ser executada quando a Chefia desejar adicionar as reservas da solicitagao
selecionada em uma turma que ja foi criada a partir de outra reserva. Para
que seja possivel é necessario que a turma seja do mesmo componente
curricular da solicitagcao e tenha o mesmo horario.

e A operagcdo - exibe detalhes
da solicitagao selecionada e, caso esta ja tenha sido atendida, da(s) turma(s)
criada(s) a partir desta solicitagao.

e A operagdo @ deve ser executada quando o chefe,
por algum motivo, ndo podera criar a turma solicitada. Nesta operacao ele
deve ainda entrar com a justificativa de ndo poder criar a turma.

IFSC - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas A+ A- | Tempo de Sessdo: 01:30 SAIR

o = a i
{Deslogar) attersr vineulo Semestre atual: 2018.1 @ Mddulos S Alterar senha = @ Ajuda

@ Ensino & Chefia \-_'; Pesquisa ¥ Extensdo j Produgdo Intelectual %@ Ambientes Virtuais (& Outros

PORTAL DO DOCENTE > TURMAS SOLICITADAS

Caro Usudrio(a),

Através desta operagdo € possivel gerenciar as solicitagdes de turmas de componentes curriculares do seu departamento.
Através desta operacgdo € possivel gerenciar as solicitagies de turmas de componentes curriculares gue possuem a coordenacdo como unidade responsdvel.

Convém, antes de iniciar o gerenciamento das orientagdes, ler atentamente as observagdes abaixo:

* A operagdo d} Atender Solicitacdo ird criar uma ou mais turmas a partir das reservas da solicitagdo selecionada. Ao atender uma solicitagio de turma &
possivel ainda adicionar reservas de vagas para outros cursos na mesma turma desde que exista solicitagdo aberta do mesmo componente e no mesmo
hordrio.

z

* A operagdoc (&) Solicitar Alteracio de Horario deve ser executada quando vocé desejar criar a turma em um horario diferente do que foi solicitado. ©
departamento ndo pode alterar o hordrio da solicitagdo. Ao solicitar alteragdo de hordrio a situagdo da solicitagdo ficard "Solicitado Alteragda”;

# A operacdo 'Y Adicionar Reserva em Turma Existente deve ser executada quande vocé desejar adicionar as reservas da =olicitagdo selecionada em
uma turma que ja foi criada a partir de outra reserva. Para que seja possivel & necessadrio que a turma seja do mesmeo componente curricular da solicitagio
e tenha o mesmo hordrio.

« A gperacdo — Visualizar Solicitacio de Turma exibe detalhes da solicitacdo selecionada e, caso esta ja tenha sido atendida, da(s) turma(s) criada(s) a
partir desta sclicitagio.

® A operagdo (=] Negar Solicitacdo deve ser executada quando o chefe, por algum motivo, ndo podera criar a turma solicitada. Nesta operagdo ele deve
ainda entrar com a justificativa de ndo poder criar a turma.

CONSULTAR SOLICITAGOES

[ Curso: - SELECIONE - [~]
[Tl componente: |-- SELECIONE -- =]
[T Horario:
D Docente:

Buscar || Listar Todos

l{n": Atender Solicitacao a}: Solicitar Alteracdo de Horario f2: Adicionar Reserva em Turma Existente

@: Negar Solicitacdo -\: Visualizar Solicitaciio de Turma

SOLICITACOES ENCONTRADAS (1)

Componente Curricular Solicitante Data da Solicitacdo Tipo Hordric  Waoas Situacio
- NLATEMAT ICA FINANCEIRA Turma Regular  33MLT 75 pandanca G 6 My O, ©

Gerar Relatono Cancelar

Se a decisao for ao sentido atender a demanda da solicitacdo, a primeira definicdo do
departamento é atribuir o campus, a capacidade da turma e o local. A capacidade deve ser
igual ou superior ao total de reservas de vagas nas solicitagdes; a chefia pode também
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julgar que a reserva é indevida e atender numa quantidade maior ou menor que a solicitada,
basta para tanto altera-la. O espaco fisico, se ainda nao estiver definido, deve ser descrito
como “a definir”. O espaco fisico pode ser alterado no futuro, pelo RA ou pela PROEN.

DapDs 00 COMPOMENTE CURRICULAR
Componente Curricular: MATEMATICA FINANCEIRA
Tipo do Componente: DISTIPLINS

Total de Créditos: 4 cra, (80 h) : =
] Deve ser especificado o campus onde sera minstrada a turma [
CH Total: 60 h 5

DADDS GERAIS DA TURMA /

Tipo da Turma: REGULAR
Modalidade: Presencial

Ano-Periodo: A o rta
= - menas gue o Departamento
Campus: #® | _. e ec1ONE - - r &
| ELECIONE = ® delina 0 espago fisico, deve ser
‘ Capacidade de Alunas: # [ag | digitado "A definir
& il ooz #

A capaciade deve ser igual

i Inicio: & [ 201 nan
QU sUpenar as reservas
Fim:# sg/na/9n1a
RESERVAS DE VACAS
@l: Remover Reservas
Vagas
o B Lt e Solicitadas Reservadas Ingressantes
- Precencal - W -K- 25 25| 0o

Cancalar Praximg Passo =

O departamento deve confirmar o horario no passo seguinte. Caso discorde dos horarios a
chefia deve

Componente: - MATEMATICA FINANCEIRA, - 60k (4 créditos)
Horario: 35N12
Ano-Periodo:
Periodo Letiva:

___ Copacidede: 25 sluno(s) Tipo: REGULAR
A CH que o docente ministrara
Se um Unico docente for o responsavel deve ser igual & ch do componente

o
Docente(s): A DEFINIR DOCENTE

i f O nome do professor deve ser digtado |
Docente: ® | = todos dalUFERSA 5 Sanlate da minka unidsde £ et

/ |

7
Carga Hordria: % hr ‘+ deve ser especificadas as dats sequndo o calendario |
|Perladasw ] G & ] i D
Hordros no Perioda: = Periodo Segunda Terca Quarta Quinta Sexta Sibado

3N sM1

| 3INZ SN2

Adiconar h . ==
~#® Para cada docente dev ser clicado em adicienar

Nio ha docentes para esta fu |

=< Passo Anberior Cancalar Proximo Passo > >

Com o horario definido, o departamento pode definir o docente (ou docentes) que ministrara
a disciplina. Este passo pode ser feito hum momento posterior. Se for executado neste
momento deve ser fornecido o nome do docente, a carga horaria, as datas de inicio e fim e
os dias em que ocorrerdo as aulas. Numa operagao natural, fornecido o primeiro nome do
docente o sistema trara os nomes dos docentes que iniciam-se com aquele nome. Os
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demais dados devem ser copiados da parte alta da tela. A maior consequéncia desta
escolha ser feita neste momento € que o nome do doente aparecera para os alunos no ato

da matricula.

Caso o docente nao seja incluido neste momento, podera ser feito num momento posterior.
A consequéncia deste fato é que as disciplinas ndo aparecerdo para os docentes e o0s
mesmos nao poderdo, com antecedéncia, preparar e observar as suas turmas para o
semestre seguinte. Também n&o aparecem para os alunos, que nao poderéo escolher entre
docentes, mas entre turmas.

Boas Praticas

Nao deixar a tarefa completa sob a responsabilidade dos secretarios: eles
devem auxiliar mas a decis&o € da chefia e do colegiado departamental
Observar os semestres anteriores € uma excelente base para iniciar um novo
semestre;

Manter os mesmos horarios anteriores;

Departamentos devem acordar previamente os horarios com o0s
coordenadores;

Departamentos devem acordar previamente os horarios com os docentes;
Estabeleca uma margem de seguran¢a no numero de vagas;

Nao deixar de observar as solicitagdes até que todas estejam avaliadas;
Lembrar que o aluno é o motivo maior da existéncia da instituicdo, devem ser
ofertadas turmas e vagas necessarias para a sua formacao;
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