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INTRODUGAO

O SI3 (Sistema Integrado de Informagdes Institucionais), originalmente desenvolvido pela
Universidade Federal do Rio Grande do Norte (UFRN), tem o intuito de integrar sistemas institucionais
de 6rgaos publicos federais.

A Universidade Federal do Ceara (UFC) adquiriu o sistema por meio de convénio de
cooperacao técnica com a UFRN. Outras universidades e instituicbes publicas aderiram ao mesmo
modelo.

Para atender as realidades da UFC, incluindo suas diferengas de gestdo e regimentais em
relagdo a criadora do SI3, a Secretaria de Tecnologia da Informagédo esta realizando diversas
alteragbes e melhorias no sistema — especialmente na parte académica — para que sua implantagao
acontega de forma efetiva.

Na UFC, em agosto de 2010, o nivel de ensino de Pds-Graduagao (Stricto Sensu) comegou a
utilizar o SIGAA - Sistema Integrado de Gestao de Atividades Académicas, modulo académico do SI3.
Em 2011, foi iniciada a implantagdo do SIGAA para o nivel de ensino de Graduacéao (Presencial).

Os eventos de demanda e oferta de turmas para o periodo letivo de 2011.2 ser&o realizados
por meio do SIGAA. Consequentemente, no sistema Modulo Académico, as funcionalidades utilizadas
para tais eventos estarao indisponiveis.

No SIGAA, os processos de demanda e oferta acontecem de forma similar ao sistema Mddulo
Académico: solicitacbes de turmas das coordenacbes de cursos aos departamentos ou unidades
académicas responsaveis pelos componentes curriculares e alocagao de professores.

Este manual visa descrever as funcionalidades envolvidas na solicitagdo de turmas,
concentradas no Portal Coordenacdo Graduacéo.

8

Paortal Coord,
Graduagao
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TERMOS E DEFINICOES

No SIGAA, existem alguns termos que diferem do sistema Mdédulo Académico.

Demanda e Oferta

No novo sistema, os termos "demanda" e "oferta" de turmas estdo associados a "solicitacdes
e "atendimento/gerenciamento de solicitagdes" de turmas, respectivamente.

"

Matriz Curricular

No SIGAA, o termo "Matriz Curricular" estd diretamente ligado as Habilitagdes/Areas de
Concentragdo, Turno e Campus de Localizagédo, identifcando unicamente o curso. Uma "Matriz
Curricular" pode ter varias "Estruturas Curriculares" associadas. Ou seja, os diversos "Curriculos" ou
"Grades Curriculares" .

Estrutura Curricular

Este termo se refere a disposicdo ordenada dos elementos (componentes curriculares) que
definem a formacgao pretendida pelo projeto pedagdgico do curso. Equivale ao "Curriculo" propriamente
dito ou "Grade Curricular" de um curso. Ao longo de sua histéria, um curso pode ter varias Estruturas
Curriculares.

Nota: No sistema Mdédulo Académico, o termo "Matriz Curricular" tem exatamento o
mesmo significado do termo "Estrutura Curricular" no SIGAA. Portanto é necessaria atengao

especial aos conceitos.

Componente Curricular

No sistema Mddulo Académico, todos os elementos que compunham os curriculos dos cursos.
eram classificados como Disciplina. O SIGAA utiliza uma classificacdo mais exata desses elementos:

a) Disciplina: € o conjunto sistematizado de conhecimentos, ministrados por um ou mais docentes,
sob a forma de aulas, com uma carga horaria semanal e semestral pré-determinada, durante um
periodo letivo. Destacam-se a utilizagdo de créditos para referéncia de carga horaria semanal e a
participagao dos docentes em toda a carga horaria do componente.

b) Atividades: sdo componentes diferenciados, para os quais nao existe local ou horario especifico.
Os docentes orientadores ou supervisores podem participar parcialmente da carga horaria do
componente. Para alguns componentes do tipo atividade ndo ha participagao de docentes.

Quanto a forma de participagao, as atividades podem ser classificadas como:
i. Atividade de orientacdo individual: quando cada aluno dispde do seu préprio orientador, com
tempo individualizado de orientagéo e execugéao da atividade de forma individual.

ii. Atividade especial coletiva: quando o professor orienta um grupo de alunos em atividades e
sua carga horaria é dedicada as atividades realizadas de forma coletiva.
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iii. Atividade académica individual: quando a execucao da atividade é feita de forma autbnoma ou
sem a participagao de um docente orientador ou supervisor. Esta forma de participagao aplica-
se a atividades realizadas por livre iniciativa do aluno, tais como cursos externos, participacoes
em eventos e publicagdes, além de outras atividades académicas especificas.

Quanto ao tipo, as atividades sao classificadas em:

b.1. Atividades Complementares: Permite, no ambito do curriculo, a articulagdo entre teoria e
pratica e a complementagdo dos saberes e habilidades necessarios, a serem desenvolvidas
durante o periodo de formacao do estudante;

b.2. Estagios: Atividade de preparagao ou pratica para o exercicio profissional;

b.3. Trabalho de Conclusdo de Curso: Por padrdo, é caracterizado como atividades de
orientacdo individual. O trabalho de conclusao de curso é desenvolvido sob a orientagdo de um
professor designado.

Por padréo do sistema, a criacdo de turmas nao € aplicada a atividades. Portanto, a matricula
dos alunos em atividades ocorre de forma independente de turmas. O vinculo de
orientagéo/supervisao com docentes é registrado pelas coordenagdes de cursos.

c) Modulos: sdo elementos mais flexiveis, com duragéo independente do periodo letivo do semestre.
Consiste em um componente curricular que possui caracterizagdo analoga a de disciplina, com as
seguintes especificidades: i) ndo utiliza créditos; ii) ndo requer carga horaria semanal pré-definida; iii)
nao pode haver divergéncia entre a carga horéria integralizada pelo aluno e a quantidade de horas de
aula ministradas pelos professores.

d) Blocos: sdo compostos por subunidades articuladas que funcionam, no que couber, com
caracteristicas de disciplinas ou moédulos. No que se refere as suas principais particularidades,
destaca-se: i) a aprovagao do bloco esta condicionada a aprovagdo em todas as subunidades que o
compde; e; ii) a ndo aprovagédo no bloco implica na repeticdo de todas as subunidades no periodo
letivo seguinte.

No novo sistema, os elementos descritos acima s&o genericamente classificados como
Componentes Curriculares. Nesse novo contexto, o termo “Disciplina” constitui um dos tipos de
Componente Curricular.

Na migracdo de dados oriundos do sistema Mddulo Académico, alguns componentes foram
reclassificados, seguindo diretrizes da PROGRAD - Proé-Reitoria de Graduagdo. Naturalmente, a
maioria dos componentes foi enquadrada na categoria Disciplina.

Cabe a PROGRAD deliberar e definir acerca da reclassificagdo de componentes, conforme a
analise dos projetos pedagdgicos envolvidos.

O caddigo de horario do SIGAA

Diferentemente do Médulo Académico, o SIGAA nao permite "digitagao livre" de horario no ato
da solicitacdo ou criagao de turmas. Ao invés disso, é exibida uma tabela na qual coordenacgdes ou
departamentos marcam dias da semana e horarios.

A partir dos horarios selecionados € gerado um cédigo. Esse codigo é composto de "palavras”.
Cada palavre é formada por trés partes basicas:

i) Digitos que representam o dia da semana(1 a 7)
i) Letra que representa o turno(M,T,N)
iii) Digitos que representam a ordem dos horarios dentro do turno (0 a 9)

Na tabela de horarios as colunas representam os dias da semana, enquanto as linhas
representam os horarios disponiveis.
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Para o nivel de ensino de Graduagéao, a quantidade de horarios possiveis por turno é 10(dez);
Apenas um algarismo deve ser usado para representar cada horario. Logo, a contagem inicia-se a
partir de O(zero). Dessa forma, no turno da manha(M), o primeiro horario, de 07:00 as 08:00, é
representado por O(zero). O horario seguinte, de 07:30 as 08:30, por 1(um). O terceiro horario, de
08:00 as 09:00, por 2(dois); e assim por diante.

Portanto, o codigo 24M24 significa que a turma tera aulas na segunda-feira e na quarta-feira
pela manha nos horarios 2 e 4, que, de acordo com a tabela de horarios significam o intervalo de 08:00
as 10:00. Se o codigo fosse, por exemplo, 3M13 4T6 7N1, a interpretagdo do horario seria "Terga-feira
pela manha nos horarios 1 e 3 (07:30 as 09:30), quarta-feira a tarde no horario 6 (15:00 as 16:00) e
sabado a noite no horario 1 (17:30 as 18:30)".

E importante ressaltar que combinacdes de horario com intersecdes sdo tratadas como
inconsisténcia e sua selegao é rejeitada. Ex: 07:00 as 08:00(0) e 07:30 as 08:30(1).

E notdrio que a codificacdo de horarios dificulta a adaptacdo ao novo sistema, visto que, na
UFC, esse tipo de padronizacdo ndo era adotado. E do intuito da Secretaria de Tecnologia da
Informacédo apresentar esse horario nas funcionalidades do sistema de forma mais legivel aos
usuarios, em especial aos discentes. A alteragdo dessa caracteristica original do sistema tem alto
impacto e deve ser conduzida com cautela. Colocamo-nos a disposi¢cdo para esclarecimentos. Com
vistas a facilitar os trabalhos de coordenagdes e departamentos, anexamos representagao da tabela
de horarios ao fim deste manual.
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CADASTRAR SOLICITACAO DE TURMA

O cadastro de uma solicitagao é feito em trés passos:

i) aescolha do componente curricular da turma,
i) o pedido de vagas para cada habilitagdo e

i) a definicdo do horario.

O "Portal Coord. Graduacao" apresenta barra de menus onde se encontra o menu "Turmas".
Neste menu estéo disponiveis as opgbes "Cadastrar Solicitagdo de Turmas" e "Cadastrar Solicitagdo
de Turmas por Estrutura Curricular", que iniciam o processo de solicitacdo de turmas.

7 Turmas Relatérios “4 Consultas gBiblioteca 7 Pagin

~ Cadastrar Solicitagdo de Turmas b

- Cadastrar Solicitagdo de Turmas Por Estrutura Curricular

- Enviar Solicitagdo de Turmas

- Gerenciar Solicitagéies Salvas

- Solicitar Abertura de Turmas de Férias 3
Solicitagdes de Ensino Individual >
Importar Solicitagfes de Turma Anterior

|t Visualizar/Alterar Solicitagdes

Consultar Turmas

Escolha do componente curricular

Conforme mostra a figura 1, sera apresentando um formulario que servira para realizar uma
busca filtrada dos componentes curriculares cadastrados e disponives para solicitagdo. Um
componente curricular pode ser uma disciplina, atividade, médulo, bloco ou alguma atividade especial
coletiva.

Para refinar a busca é possivel escolher mais de uma opg¢ao. Se uma opg¢ao estiver marcada, o
seu valor sera considerado na busca, mesmo que esteja em branco. Ao menos uma das opdes deve
estar marcada para que a consulta ocorra com sucesso.
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PORTAL DO COORDENADOR > SOLICITACAO DE TURMA > BuscAR COMPONENTES CURRICULARES

Busca pE COMPONENTES CURRICULARES

_| Cadigo:

_| Mome:

| Tipe: -- SELECIOMNE -- - b

g Unidade o ECTONE - .
Responsavel;

| Componentes das Estruturas Curriculares da Coordenagdo

Buscar | Cancelar

Figura 1: Formulario de busca de componentes curriculares para solicitagdo.

Apos clicar em "Buscar", € acrescentada a pagina uma lista de componentes curriculares,
como na figura 2. Nesse exemplo, o usuario clicou em "Componentes das Estruturas Curriculares da
Coordenacao" e foram filtrados todos os componentes curriculares vinculados ao curso coordenado
pelo usuario.

De acordo com a figura, as informagdes dos componentes sdo orgaizadas em forma de tabela.
A pendultima coluna dessa tabela mostra o numero de solicitagdes de turmas daquele componente
curricular foram feitas no periodo atual. A Ultima coluna da tabela contém um icone em forma de circulo
verde com uma seta, que nos leva ao passo seguinte na solicitagcdo da turma para o periodo vindouro.

@ Componentes das Estruturas Curriculares da Coordenagéo

Buscar Cancelar

@ Selecionar Componente

COMPONENTES CURRICULARES ENCONTRADOS (108)

e B . _ Solicitacd
Codigo Mome Total de Créditos Carga Horaria Total Tipo oficitacaes

Enviadas
CG0450 RECURSOS ENERGETICOS 4 64 DISCIPLINA 2 @
CG0408 GENESE DE JAZIDAS 3] 96 DISCIPLINA 1 @
CKoo3z INTRODUCAD A CIENCIA DA COMPUTACAD 6 96 DISCIPLINA 24 @
CG0395 GEOLOGIA MARINHA 6 96 DISCIPLINA 3 @
CG0375 PROSPECCAD 6 96 DISCIPLINA 3 @
CCo0s51 INTRODUCAD A ESTATISTICA 6 96 DISCIPLINA 33 @
CG0466 GEQLOGIA GERAL II 4 64 DISCIPLINA 2 @
CG0502 FOTOGEOLOGIA E SENSORIAMENTO REMOTO 6 96 DISCIPLINA 2 @
CG0494 INTRODUCAD A GEOLOGIA DO PETROLEQ 4 64 DISCIPLINA [v] @
CG0507 SISTEMA DE INFORMACOES GEOGRAFICAS 4 64 DISCIPLINA 1 @
CcD0zaes FISICA APLICADA A GEOLOGIA II 6 96 DISCIPLINA 3 @
rrEnada MINFR A1 AIETA T 3 AR MTSCTRITNA n &

Figura 2: Resultado da busca de componentes curriculares passiveis de solicitagdo.

Clicando nesse icone, o usuario iniciara o preenchimento dos dados da solicitagdo. Na primeira
pagina séo exibidos os detalhes do componente curricular , como € mostrado na figura 3.
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Caro Coordenador,

Selecione o hordrio para esta turma. Observe que o chefe de departamento ndo poderd alterar o horario selecionado por vocé, entdo o horario tem que ser
compativel com o plano de matricula de todos os alunos que irdo cursar a Turma Regular. Enquanto o chefe do departamento da disciplina ndo criar a turma &
possivel alterar o hordrio e os alunos desta solicitagio.

MNeste passo devemn ser informados as vagas para cada Matriz Curricular (Turno/Modalidade/Habilitagdo). Caso ndo deseje solicitar vagas para uma
determinada Matriz, deixe o campo com zero.

Componente Curricular: ANALISES BIOQUIMICAS
Cédigo: DBQO033
Tipo do Componente: DISCIPLINA
Total de Créditos: 4 Total - ( 3 Tedricos ) / ( 1 Praticos )
Carga Horaria Total: 60 Total - { 45 Tedricos ) / ( 15 Praticos )
Ano-Periodo: 2011-2

Tipo da Turma: Turma Regular

DADOS DA SOLICITACAO

RESERVAS
Curso Turno Modalidade Habilitacdo/Enfase Yagas
CIENCIAS BIOLOGICAS Matutine e Vespertino LICENCIATURA PLENA [¥)
CIENCIAS BIOLOGICAS Matutine e Vespertino BACHARELADOD 0
CIENCIAS BIOLOGICAS Moturno LICENCIATURA PLENA 0

Cancelar | Avangar ==
Figura 3: Os dados da solicitagcdo sdo exibidos e a coordenagdo pode escolher quantas vagas quer para cada
solicitagcdo de turma.

Também nesta primeira pagina, séo listadas as matrizes curriculares/modalidades do curso,
onde se pode definir quantas vagas serao solicitadas pra cada uma. Apos definir o numero de vagas,
deve-se prosseguir a solicitagdo clicando em "Avangar >>". O préximo passo é a escolha do horario
da turma.

Escolha do horario

Dentre as principais diferengas existentes entre o sistema Mdodulo Académico e o SI3 esta a
forma como os horarios das turmas devem ser definidos. No Mdédulo Académico, o horario era
"digitado" em campo de texto, permitindo op¢des como 07:15 ou 18:45. Ja no SIGAA, o horario &
escolhido com base em tabela composta de dias da semana em colunas e opcodes fixas de horarios
nas linhas (vide figura 4 e anexo ao fim deste manual).

O usuario deve marcar em "célula" da tabela cada horario da turma. Para componentes
curriculares que utilizam créditos, como € o caso das disciplinas, a quantidade de marcagdes (horas
semanais) devem corresponder a quantidade de créditos do componente. Por exemplo, para uma
disciplina com seis créditos, se pode selecionar o horario de segunda, quarta e sexta-feira; de sete as
nove da manh&(07:00 as 09:00). Nesse caso, deve ser marcada a caixa do horario 07:00 — 08:00 e a
caixa do horario 08:00 — 09:00 na segunda e os mesmos na quarta-feira e na sexta-feira, como na
figura abaixo.
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Componente: CK0032 - INTRODUCAQ A CIENCIA DA COMPUTACAD - 96h (6 créditos)
Ano-Periodo: 2011.2 Turma: Sera atribuide automaticamente,
Tipo: REGULAR
Capacidade: aluno(s)
Local: A DEFINIR

Inicio - Fim: 22/02/2011 - 09/07/2011

DEFINA HORARID

GRADE DE HORARIOS

HORARIOS DaoM SEG TER QuA QuI SEX SAB
07:00 - 08:00 [+ ] [+ ] [+ J
07:30 - 08:30 O ] ] ] ] O]
08:00 - 09:00 4] O V) O o O
08:30 - 09:30 O O O O O O
na.an - 1n.nn (o (| (| (| (| (|
Figura 4: tela de escolha de horarios para a turma. No exemplo desta disciplina de seis créditos, o hordrio escolhido é

de segunda, quarta e sexta-feira, de 07:00 a 09:00.

Se, ao confirmar, estiver marcada quantidade de horarios inferiores ou superiores necessario
para o numero de créditos da disciplina, o sistema rejeitara a escolha. O sistema, também, ira rejeitar a
combinacao de horararios caso detecte interse¢des. Repare que horarios vizinhos verticalmente tém
intersecbes de meia hora (o primeiro horario da manha, por exemplo, termina as 08:00 e o segundo
comecga as 07:30). Em qualquer um desses casos, o sistema pedira que o horario seja escolhido
novamente.

Apos confirmagao do horario, o resumo da solicitagdo € exibido ao usuario para conferéncia. A
figura abaixo exemplifica o que aparece.

RESUMO DA SOLICITACAD

DADOS GERAIS
Componente Curricular: QUIMICA ANALITICA III

Cadigo: CFO656

Tipo:
Carga Horaria:
Horario:

Ano-Periodo:

DISCIPLINA
96 horas
246M02
2011-2

MATRIZES RESERVADAS

Habilitacdo/Enfase
BACHARELADO EM QUIMICA
LICENCIATURA EM QUIMICA

Modalidade
BACHARELADO
LICENCIATURA PLENA

Yagas
10
10

Curso Turno
QUIMICA - DIURNO

QUIMICA - DIURNO

Turno Indefinido

Turno Indefinido

<< Voltar Cadastrar Solicitagdo de Turma Cancelar

Figura 5: resumo da solicitagdo da criagdo da turma, para conferéncia antes do cadastro. Repare o codigo que
aparece em "Horario:"

Conferidas as informacdes, é necessario clicar em “Cadastrar Solicitagdo de Turma”. Caso haja
inconformidades, o usuario deve clicar em “<< Voltar” e realizar os devidos ajustes.

Deve-se observar o cédigo que aparece no campo do "Horario". O SIGAA ndo apresenta um
codigo extenso e literal, como acontecia no Modulo Académico, mas sim um codigo que deve ser
interpretado. As regras de formacao deste codigo sdo apresentadas na secdo "Termos e Definigoes"
deste manual.
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!j + Solicitacdo de turma cadastrada com sucesso!

& Matriculas . Atividades E,,Aluno " Turmas | |Relatérios “ Consultas gBiinoteca 2°|Pdgina WEE Outros

SoviciTacbes Salvas

Ano-Periodo Componente Tipo Situacao Horario Vagas
MAT/CCET - DEPARTAMENTO DE MATEMATICA
2011-2 MATO00Z - ELEMENTOS DE MATEMATICA Indefinido Salva 26M45 3M23 30 ks ﬁf

Voltar ao Menu Inicial || Adicionar Nova Solicitagdo | Enviar Solicitagées Salvas

Figura 6: lista de solicitagoes salvas. Também acessivel pelo menu Turmas — Gerenciar Solicitagoes Salvas

Inicialmente, a situacdo de uma solicitagdo recém cadastrada é "Salva". Nessa situacgéo,
somente a coordenagao que a criou tem acesso a ela, e pode altera-la (icone amarelo), remové-la
(icone com a figura de uma lixeira) ou visualizar seus detalhes (icone com a figura de uma lupa).

Na parte inferior, encontram-se botdes de atalho para voltar ao menu principal, iniciar uma nova
solicitagdo de turma ou seguir para o envio das solicitagdes as unidades responsaveis.

A qualquer momento, dentro do periodo definifo no calendario académico, a solicitagdo pode
ser enviada. O envio realizado através da funcionalidade "Enviar Solicitagdo de Turmas", disponivel no
menu "Turmas" e explicada posteriormente neste manual.
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CADASTRAR SOLICITACAO DE TURMAS POR ESTRUTURA
CURRICULAR

r, Turmas Relatdrios “., Consultas g Biblioteca =% Pagin

Cadastrar Solicitagdo de Turmas

=

Cadastrar Solicitagdo de Turmas Por Estrutura Curricular

Enviar Solicitagdo de Turmas

Gerenciar Solicitagdes Salvas

= Qalimitar Ahardiirzs Aa Tourmmzse Aa Fariace 3

No menu "Turmas" do "Portal Coord. Graduagao", a opgao "Cadastrar Solicitagdo de Turmas
por Componente Curricular" apresenta formulario onde a coordenacao deve escolher a matriz
curricular (habilitagdo/modalidade) e a estrutura curricular (curriculo) atual do curso.

PorTAL DO COORDENADOR > BuscAR COMPONENTES CURRICULARES

BUusSCA DE COMPONENTES CURRICULARES

Matriz Curricular: + | - SELECIOMNE -- j

Estrutura Curricular: + | -- SELECIONE -- j

Buscar Cancelar

Figura 7: escolha de matriz e estrutura curricular para vincular o componente curricular a ser solicitado.

Ao clicar em Buscar, o sistema listara os componentes curriculares do curso de acordo com os
parametros informados, juntamente com o total de créditos, a carga horaria total, o niumero de
solicitagbes salvas e o numero de enviadas de cada componente, tla como na figura 8.
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PORTAL DO COORDENADOR > BUSCAR COMPONENTES CURRICULARES

BUSCA DE COMPONENTES CURRICULARES

Matriz Curricular: # | ENGENHARIA DE SOFTWARE - MT - BACHARELADO j
Estrutura Curricular: & |01 - 2010.1 j
Buscar Cancelar

@: Criar Turma

ComMpoNENTES CURRICULARES ENcoNTRADOS (57)

Cadigo Nome Total de Créd. Carga Hor. Total Solic. Enviadas Solic. Salvas

1° Semestre

DIMOSO0  SISTEMAS DE COMPUTAGAO 0 0 2 0 @
DIMO108  INTRODUCAO A TECNICAS DE PROGRAMACAO 0 ] 0 0 @
DIM0O400  ELEMENTOS DE MATEMATICA PARA COMPUTAGAO 0 ] 8 0 @
LETO316 REDACAQ TECNICA DA LINGUA PORTUGUESA 0 0 2 0 @
MAT0311  MATEMATICA PARA ENGENHARIA I 0 ] 77 0 @
2° Semestre

DIMO450  FUNDAMENTOS MATEMATICOS DA COMPUTAGAQ 0 0 0 @
DIMOS01 BOAS PRATICAS DE PROGRAMACAO (] 0 0 @
DIMOS25  SEMINARIOS DE ENGENHARIA DE SOFTWARE 0 0 0 @
MAT0363  GEOMETRIA ANALITICA E VETORIAL 0 0 23 0 @
DAEO016  EMADE - INGRESSANTE 0 ] 0 0 @
EST0324  ESTATISTICA APLIACADA A INFORMATICA 0 0 1 0 @
nrMntin ESTRIMIRAS NFE NANNS RASICrAS n n n n =

Figura 8: resultado de uma busca de componentes curriculares para solicitagdo.

Nesta pagina, os componentes curriculares sdo listados de forma agrupada por semestre da
estrutura curricular selecionada. Desta forma, € possivel saber quantas solicitagbes de cada
componente ja foram enviadas e quantas ainda estéo salvas.

Para solicitar uma turma a partir dessa tela, o usuario deve clicar no icone com a figura de um
circulo verde com uma seta ("Selecionar Componente"). Primeiramente, € feita a definicao de vagas,
clicando em "Avangar >>", a definicdo de horarios, prosseguindo o cadastramento da solicitagdo, como
ja apresentado em segéao anterior.
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ENVIAR SOLICITAGAO DE TURMAS

No menu "Turmas" do "Portal Coord. Graduagéo", também esta disponivel a opc¢ao "Enviar
Solicitagdo de Turmas".

I, Turmas Relatorios %, Consultas gBiinntE:a 25| Pagin

= Cadastrar Solicitagdo de Turmas
= Cadastrar Solicitacdo de Turmas For Estrutura Curricular

= Enviar Solicitagdo de Turmas

= Raranriar Salicitarfecs Saleac

Selecionando esta opgdo, € apresentada tela, exemplificada na figura 9, que organiza as
solicitagbes em trés grupos:

i) solicitagdes enviadas;
i) pendencias, tais como componentes obrigatérios ndo solicitadas,

iii) solicitagbes salvas e prontas para envio.

Clicando no cabegalho de cada grupo, sdo apresentados os componentes curriculares ou
solicitagcbes de turmas acompanhadas de informacdes adicionais.

O grupo "Solicitagdes Enviadas" guarda as solicitagdes que ja foram enviadas para analise.
Esse grupo lista o periodo da solicitacdo, o nome do componente, seu tipo, sua situa¢do, seu horario e
0 numero de vagas.

TURMAS > ENVIAR SOLICITACOES DE TURMAS

SOLICITACOES ENVIADAS (1)

Lista pe Sovicitaches

Periodo Componente Tipo Situacdo Horario Vagas

2011-2 MATO344 - CALCULO PARA BIDCIENCIAS Indefinido Enviada  2ZM13 6M45 1

LISTA DE PENDENCIAS (31)
SOLICITAGOES SALVAS (1)

Figura 9: solicitagées enviadas.

O grupo "Lista de Pendéncias" guarda componentes curriculares para os quais deveriam ter
sido feitas solicitacées. Nesse grupo sdo listados o periodo da solicitagdo, o nome do componente e o
motivo da pendéncia. Essas pendéncias ndo constituem impedimento ao envio de solicitagoes.
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TURMAS = ENVIAR SOLICITACOES DE TURMAS

SOLICITAGOES ENVIADAS (1)
LISTA DE PENDENCIAS (31)

<
Periodo Componente Tipo de Pendéncia
2011-2 DBQO034 - BIogQUiMICA MEDICA Obrig. Njo Solicitada
2011-2 DBQO030 - DIVERSIDADE MOLECLILAR Obrig. Ndo Solicitada
2011-2 DBQOO0Z - BIOQUIMICA II Obrig. Ndo Solicitada
2011-2 DBQO011 - BIOQUIMICA II Obrig. Ndo Solicitada
2011-2 DBQO01Z - BIOQUIMICA XII Obrig. Ndo Solicitada
2011-2 DBQOO3S - ANALISES BIOQUfMICAS Obrig. Ndo Solicitada
2011-2 DBQOOOS - BIOQUIMICA W Obrig. Ndo Solicitada

2011-2 DBQO0ZS - BIOQUIMICA BASICA PARA AQUICULTURA Obrig. Ndo Solicitada

SOLICITACOES SALVAS (1)

Figura 10: lista de pendéncias.

O grupo "Solicitagdes Salvas" guarda solicitagées salvas e ainda nao enviadas. Ao clicar em
seu titulo, é listado o periodo de cada solicitagao, o componente curricular (juntamente com o seu
cédigo), o tipo de turma, sua situagdo, seu horario e o numero de vagas. Nesse grupo € possivel
selecionar componentes curriculares e enviar as solicitagdes para andlise da unidade responsavel,
clicando no botao "Enviar Selecinoadas". Todas as solicitacbes podem ser selecionadas clicando na
caixa de selecao a esquerda do cabecalho da coluna "Periodo".

TuRMAS > ENVIAR SOLICITACOES DE TURMAS

SOLICITAGOES ENVIADAS (7)
LISTA DE PENDENCIAS (328)
SOLICITAGOES SALVAS (2)

LISTA DE SOLICITAGOES

Periodo Componente Tipo Situacao Horario Vagas

2011-2 EDUD232 - PRATICA DE ENSINO DE CIENCIAS Turma Regular Salva 2M1 3M2 4M3 30

2011-2 EDUO716 - O ENSINO DA MATEMATICA NO 10 GRAU II Turma Regular Salva it 3M62M‘;M3 Shs 20

Enviar Selecionadas Cancelar

Figura 11: conjunto de solicitagées salvas.

Diferentemente do sistema Mddulo Académico, a coordenagado nao perde acesso a solicitagdo
quando a envia a chefia da unidade responsavel. Antes de serem atendidas ou negadas, alteragdes e
mesmo remogdes podem ser feitas nas solicitagbes. A proxima segéo deste manual mostra como fazer
isso.
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VISUALIZAR/ALTERAR SOLICITAGOES

E possivel & coordenacdo acessar suas solicitagdes mesmo depois do seu envio a unidade
responsavel pelo componente curricular. Para tanto, é necessario selecionar o menu "Turmas" e clicar
em "Visualizar/Alterar Solicitagdes".

7 Turmas Relatarios “., Consultas gBiinDteca 25 Pagir

. Cadastrar Solicitagdo de Turmas

— Cadastrar Solicitagdo de Turmas For Estrutura Curricular

= Enwviar Solicitagdo de Turmas

— Gerenciar Solicitagdes Salvas

= Solicitar Abertura de Turmas de Férias »
Solicitagdes de Ensino Individual *
Importar Solicitacdes de Turma Anterior

| & Visualizar/&lterar Solicitagies

Cnnenltar Tnrmas

Aqui serdo listadas as solicitagdes ja enviadas, agrupadas por departamento. Na lista s&o
exibidas informagdes sobre a solicitagdo — incluindo a situagao da mesma — e um conjunto de icones
para acesso a funcionalidades.

CONSULTA DE SOLICITACAO DE CRIACAD DE TURMA

Para buscar por solicitages de turmas, informe um ano-periodo regular. O resultado da busca listara as turmas de férias do periodo automaticamente.

SELECIONE O PERIODO QUE DESEJA VISUALIZAR AS SOLICITACOES

Ano-Periodo: 2011 |- |2

Filtrar Solicitagies

.1 Alterar dados da solicitacdo ’if Remover Solicitacdao : Visualizar Solicitacdo
Ano-Periodo Componente Tipo Situacao Horario Vagas
DF - DEPTO DE FISICA
2011-2 CD0251 - FISICA GERAL Turma Enviada 7M2468 7T02 20 7]
Regular L
Turma .
2011-2 CD0251 - FISICA GERAL Regular Removida 2M24 4T57 6M79 20
Turma .
2011-2 CD0251 - FISICA GERAL Regular Removida 246M09 10
Turma . -
2011-2 CD0251 - FISICA GERAL Regular Enviada 2M13 46M24 20 ks o
DQOI - DEPTO DE QUIMICA ORGANICA E INORGANICA
Turma Solicitado -
2011-2 CEO0864 - HISTORIA DA QUIMICA Regular Alteracio 46M02 20 bgF o
CEO088% - FUNDAMENTOS DE QUIMICA GERAL E Turma .
2011-2 INORGANICA Regular Atendida 2345M3 6M79 20
DPML - DEPTO DE PATOLOGIA E MEDICINA LEGAL
2011-2 SCD139 - MICROBIOLOGIA HUMANA ;grg”u";r Enviada 2345M5 20 by @
Turma Alteragdo em .
2011-2 SCO0139 - MICROBICLOGIA HUMANA Regular Anlise 24M24 20 ks o
Turma
2011-2 SCO0139 - MICROBICLOGIA HUMANA Regular Negada 2345M4 40
N11-2 SON1RG - MICBEORTALAETA HIIMAKA VU Frusiada 2345MA in il

Figura 12: lista de solicitagoes. Repare na variedade de situagées (coluna Situag¢do) e na sua relagdo com os icones de
controle, a direita.

Nesta lista, mesmo apds o envio a chefia do departamento, a coordenagdo pode fazer
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alteragbes na solicitagdo (icone amarelo), remover a solicitagdo (icone com figura de lixeira) e
visualizar seus detalhes (icone com figura de papel com lupa), exatamente como na lista de
solicitacbes salvas, explicada anteriormente.

Aqui o processo de atendimento da solicitagdo pode ser acompanhado pela coordenagéo. Isso

é feito quando a coordenagdo observa a situagdo de cada solicitagdo. O conjunto de siutagdes
possiveis com os seus significados € listado a seguir:

Salva: A solicitagdo foi criada mas ainda ndo € acessivel a unidade destinataria, apenas a
coordenagéao que a criou. Alteragdes e remogao sao permitidas.

Enviada: A solicitagdo foi enviada a unidade responsavel para atendimento. A coordenagao
pode alterar e remover. A chefia de departamento pode atender, negar, visualizar e pedir
alteracao de horario.

Atendida: A chefia de departamento atendeu a solicitagdo e a transformou em uma turma. A
coordenagéo, bem como a chefia da unidade responsavel, s6 podem visualizar a solicitagao.

Negada: A chefia de departamento rejeitou a solicitagao, justificando a rejeigdo. A coordenagao,
bem como a chefia, podem apenas visualizar a solicitagdo. A justificativa sera mostrada na
visualizagao.

Solicitada Alteragdo: A chefia do departamento solicita que o horario ou numero de vagas
definido na solicitagdo seja alterado, escrevendo um pequeno texto com o seu pedido. A
coordenacdo pode alterar, remover e visualizar a solicitagdo. O texto do chefe pode ser
encontrado ao visualizar a solicitagdo (icone do papel com a lupa) ou ao iniciar o processo de
alteragdo da solicitacdo (icone amarelo). Realizada a alteragcdo, a chefia de departamento
podera atender, negar ou ainda solicitar nova alteracéo.

Alteragcdo em Analise: A coordenagdo realizou alguma alteracdo em solicitagdo que estava
com situagao "Solicitada Alteragao". A chefia da unidade deve submeter a solicitagdo a nova
analise.

Vale lembrar que a chefia da unidade responsavel ndo pode alterar o horario da solicitagéo de

turma, apenas pedir a coordenacao solicitante que o altere.

Observacio: E possivel verificar detalhes de uma turma ja criada (professores
alocados, vagas, reservas etc) por meio do menu "Turmas — Consultar Turmas". Defina nivel,

ano/periodo, unidade responsavel e/ou curso ofertado. Selecionado o filtro "Ofertadas ao
curso", é possivel verificar turmas criadas com reserva para o curso informado.
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IMPORTAR SOLICITAGOES DE TURMA ANTERIOR

E comum que demandas se repitam ou sejam muito semelhantes ao longo dos semestres.
Para facilitar o trabalho das coordenagdes, foi implementado no SIGAA a funcionalidade de importagao
de solicitagbes feitas em periodos anteriores, para que sejam refeitas no periodo atual, semelhante ao

reaproveitamento de demandas do Modulo Académico.

o Turmas Relatdrios “4, Consultas gBiinoteca

Pagir

7 Cadastrar Solicitagdo de Turmas

= Enviar Solicitagdo de Turmas
© Gerenciar Solicitagies Salvas
7 Solicitar Abertura de Turmas de Férias

Solicitagdes de Ensine Individual

=% Visualizar/Alterar Solicitagtes

Consultar Turmas

7, Cadastrar Solicitagdo de Turmas Por Estrutura Curricular

Importar Solicitacdes de Turma Anterior

Para acessar esse menu, o caminho é "Turmas — Importar Solicitagbes de Turma Anterior".
Aparecera um pequeno formulario que serve de filtro para a escolha do ano e do periodo da turma
solicitada no passado. A figura abaixo exemplifica esse formulario.

SELECIONE O PERIODO DO QUAL DESEJA IMPORTAR

Ano-Periodo: (2011 |- |1

Filtrar Solicitagdes

: Visualizar Solicitacao

Ano-Periodo Componente de Referéncia

DENF-DEPARTAMENTO DE ENFERMAGEM

2011-1 500002 - ADMINISTRACAD APLICADA A ENFERMAGEM II
2011-1 SQ0020 - ENFERMAGEM GERIATRICA

2011-1 500021 - ENFERMAGEM MEDICO-CIRURGICA I1

2011-1 500023 - ENFERMAGEM OBSTETRICA

2011-1 500024 - ENFERMAGEM PSIQUIATRICA

2011-1 500090 - ENFERMAGEM MEDICO-CIRURGICA I

2011-1 500130 - METODOLOGIA CIENTIFICA

2011-1 500163 - BIOTECNOLOGIA

DMOR-DEPARTAMENTO DE MORFOLOGIA
2011-1 SF0669 - FUNDAMENTOS DE ANATOMIA HUMANA

Importar Solicitagbes Cancelar

Tipo

Indefinido

Turma Regular
Turma Regular
Turma Regular
Turma Regular
Turma Regular
Indefinido

Turma Regular

Indefinido

Figura 13: Exemplo do resultado da busca de solicitagoes de turmas passadas.

Horario

234M14 56M1

2456M1

245M3 24673 24N1

24M135 6M13

234567M1 234567T2

2456M135710 7M10

26M1

35M1

234567M1

Vagas

11
20
200
42
50
25
20

50

20

Para importar uma solicitagdo, basta seleciona-las, clicando na caixa de sele¢do ao lado do
ano/periodo da solicitagdo (ou selecionar todas ao clicar na caixa mais alta, ao lado de "Ano-
Periodo") , efetivando a transagido clicando em "Importar Solicitagbes". Tais solicitagbes serdo
importadas com situagao "Salva" e poderdo ser alteradas antes do envio (menu "Turmas — Gerenciar

Solicitagdes Salvas").
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CASOS ESPECIFICOS

Aulas praticas, turmas de laboratoério e subturmas

E comum a existéncia de componentes curriculares com carga-horaria teérica e pratica para os
quais as turmas devem ser divididas para aulas praticas, seja por questdes de espaco fisico e
disponibilidade de laboratérios, seja por questdes de limitagdo maxima de alunos para efetividade de
aprendizado em aulas praticas. Nesse tipo de situacéo, os alunos dessas turmas costumam assistir
aulas tedricas de forma conjunta, ja para as aulas praticas, a turma é subdividida e, por vezes,
ministrada por professores diferentes. No SIGAA, essa sudivisdo podera ser cadastrada utilizando o
recurso de subturmas.

E uma atribuicdo da PROGRAD definir um componente curricular como passivel de gerar
subturmas.

Para solicitar a criagdo de uma turma tedrica com mais de uma turma pratica, a coordenacgao
solicitante deve fazer mais de uma solicitagdo de turma completa — uma para cada turma pratica — de
modo que elas tenham o mesmo horario para aulas tedricas, e eventualmente, horarios distintos nas
aulas pratica.

Como exemplo, imaginemos uma solicitagdo para uma disciplina com 3(trés) créditos teoricos e
1(um) pratico. Supondo que a coordenagédo do curso necessite de uma turma de 30 alunos que se
divide em duas turmas de 15 alunos para as aulas praticas. Logo, devem ser realizadas 2(duas)
solicitacbes com turmas de 15 alunos. Como exemplo, horario escolhido poderia ser 08:00 a 09:00 de
segunda a terca (234M2) para os aulas tedricas e de 09:00 a 10:00 na sexta-feira para aulas praticas
(6M4). Essa seria uma das sub turmas. Para cadastrar a outra, seria valido solicitar uma turma com
mais 15 vagas, diferindo (ou ndo) apenas o horario do crédito pratico — digamos, sexta feira, de 10:00
a 11:00(6M6). Essa seria a outra sub turma. O mesmo procedimento deve ser seguido para outras
subturmas necessarias.

Cabe, entdo, ao chefe da unidade que acolher a solicitagado, atender as solicitagbes de modo
que uma das duas fique como turma agrupadora da(s) outra(s).

Solicitagbes de componentes do tipo ATIVIDADE

O usuario notara que o sistema ndo permite solicitacdes ou criagdo de turmas a partir de um
componente do tipo ATIVIDADE (cujo conceito foi explicado no topico "Termos e definigdes"). Isso
ocorre porque esse tipo de componente ndo gera turmas, mas vinculos de orientagdo ou superviso.

A oferta desse tipo de componente ndo depende de coordenagdes ou departamentos. Usando
o sistema, os alunos serdo capazes de se matricular nelas, desde que respeitados os requisitos
curriculares, além de permissdo para matricula on-line (definida pela PROGRAD), mesmo que
nenhuma demanda ou oferta tenha sido feita.

Nos casos em que o componente exige um orientador ou supervisor, o vinculo com a matricula
de um aluno devera ser registrado pela coordenagdo do curso deste. Esse registro, bem como a
validagédo da matricula, devera ser feita pela coordenacgao a qualquer tempo do periodo letivo.

Assim, nao é necessario realizar qualquer agao para esses componentes nos periodos de
demanda ou oferta.

Solicitagcbes de componentes do tipo MODULO
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Para solicitar turmas de modulos, a coordenagao deve seguir o mesmo caminho da solicitagéo
comum: "Turmas — Cadastrar Solicitagdo de Turmas" ou "Turmas — Cadastrar Solicitacdo de
Turmas por Estrutura Curricular.

A Unica diferenga no processo de criagdo ou solicitagao de turmas desse tipo de componente
esta no fato de que o sistema nao verificar a compatibilidade entre a carga horaria da disciplina e o
numero horarios marcados, por tratar-se de componente flexivel com relagdo a duragdo dentro do
periodo letivo.

Componentes curriculares com horarios flexiveis

Alguns componentes curriculares foram cadastrados com flexibilidade de horario. Isso quer
dizer que o horario pode mudar ao longo do periodo de duragéo da turmas.

A solicitagdo ou criagao de turma de um componente com horario flexivel € semelhante a
qualquer outra solicitagdo, diferindo apenas na escolha do horario da turma: a coordenacdo pode
montar uma lista de horarios que irdo vigorar em cada porg¢ao do periodo.

Na tela, o usuario vera, acima do calendario, dois campos de texto que servem para informar o
dia inicial e o dia final do horario que sera marcado. Essas datas devem estar dentro do periodo letivo
e ndo podem chocar entre si.

Ao marcar os créditos na tabela, deve-se clicar em "Adicionar Horario", e uma lista de horarios
comecara a ser montada abaixo da tabela de horarios. Para cada elemento da lista, € apresentado um
icone para sua exclusdo. Clicando em "Préximo Passo", o cadastro prosseguira normalmente.

Solicitagbes de turmas para Coordenacgoes.

O sistema permite que componentes estejam vinculados a uma coordenagao de curso. Em
casos como esses, as solicitagdes sao gerenciadas pelos coordenadores.

A lista de turmas solicitadas para a coordenacgao pode ser encontrada no menu "Turmas —
Gerenciar Solicitagbes de Turmas — Turmas Regulares". As solicitagées enviadas para a coordenagao
do usuario serdo listadas ao fim da pagina que aparecera.

As funcionalidades referentes ao gerenciamento de solicitagbes de turmas estdo explicadas no
manual dos chefes de departamento, no capitulo "Gerenciar Solicitagbes de Turma". Vale lembrar que,
onde no referido documento fala-se do menu "Chefia — Turmas", para o coordenador deve ser
entendido como "Turmas".

Na UFC, os componentes curriculares estdo vinculados a departamentos ou unidades
académicas correlatas, tornando as funcionalides invalidas.
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SECRETARIOS DE COORDENAGAO

De acordo com diretrizes dos gestores do nivel de ensino, os secretarios de coordenagao da
graduacdo nao podem enviar as solicitagdes salvas a unidade responsavel.

Assim, tudo o que foi visto neste manual aplica-se tanto ao coordenador quanto ao secretario,
com apenas uma ressalva: No menu “Turmas — Enviar Solicitagcdes”, o secretario de coordenagao
nao encontrara o botdo para envio de solicitagdes. Essa € uma atribuicdo apenas do coordenador ou
vice.
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CONCLUSAO

Foram apresentadas neste manual as principais funcionalidades disponiveis para
coordenacodes de cursos no evento de demanda de turmas.

Em caso de duvidas, sugerimos que o usuario entre em contato com a Secretaria de
Tecnologia da Informagao, STI, pelo nimero (85) 3366 9999 ou por e-mail ( dsi@sti.ufc.br).

O SIGAA continua em aperfeicoamento. O processo de melhoria e adaptacao do SI3, como um
todo, a realidade da UFC é continuo. Dessa forma, busca-se proporcionar um servigo de qualidade a
toda a comunidade da UFC.

Criticas construtivas e sugestdes sdo sempre bem-vindas.

Atenciosamente,

Equipe de Implantagédo SIGAA - Graduacgao

Universidade Federal do Ceara
Secretaria de Tecnologia da Informagéo.

Divisdo de Sistemas de Informacgao
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ANEXO - TABELA DE HORARIOS DA GRADUAGAO
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HOoRARIOS

07:00 -

07130 -

0g:00 -

0g:30 -

09:00 -

09:30 -

10:00 -

10:30 -

11:00 -

11:30 -

08:00

0g:30

09:00

09:30

10000

10:30

11:00

11:30

12:00

12:30

Dias da semana -->
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12:00 -

12:30 -

13:00 -

13:30 -

14:00 -

14:30 -

15:00 -

15:30 -

16:00 -
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