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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 implantagéo
acontecga de forma efetiva.

Na UFC, em agosto de 2010, o nivel de ensino de Pds-Graduagao (Stricto Sensu) comecgou a
utilizar o SIGAA - Sistema Integrado de Gestao de Atividades Académicas, modulo académico do SI3.
Em 2011, foi iniciada a implantagcdo 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 serdo 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 Médulo
Académico: Solicitacdes de turmas das coordenacdes de cursos aos departamentos ou unidades
académicas responsaveis pelos componentes curriculares e alocagao de professores.

Este manual visa descrever as funcionalidades envolvidas no atendimento as solicitagbes
(Departamentos e Unidades Académicas correlatas). A responsabilidade por este atendimento cabe as
chefias das Unidades, por meio de funcionalidades especificas disponiveis no Portal do Docente
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TERMOS E DEFINICOES

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

Demanda e Oferta

"

No novo sistema, os termos "demanda" e "oferta" de turmas estao associados a "solicitagoes
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 Localizagido, 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 formagao pretendida pelo projeto pedagogico 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 Mddulo Académico, o termo "Matriz Curricular” tem exatamento o
mesmo significado do termo "Estrutura Curricular" no SIGAA. Portanto € 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 classificagdo 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
participagdo 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 participagado de docentes.

Quanto a forma de participacédo, as atividades podem ser classificadas como:
i. Atividade de orientagdo individual: quando cada aluno dispde do seu proéprio orientador, com
tempo individualizado de orientagao e execucao 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.

iii. Atividade académica individual: quando a execugao da atividade é feita de forma autdnoma ou
sem a participagdo de um docente orientador ou supervisor. Esta forma de participagado aplica-
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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 articulagao entre teoria e
pratica e a complementacao dos saberes e habilidades necessarios, a serem desenvolvidas
durante o periodo de formagéo 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
orientagdo individual. O trabalho de conclus&o de curso é desenvolvido sob a orientacao de um
professor designado.

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

c) Médulos: 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 horaria 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 modulos. No que se refere as suas principais particularidades,
destaca-se: i) a aprovagao do bloco esta condicionada a aprovacdo em todas as subunidades que o
compde; e; ii) a ndo aprovagado no bloco implica na repeticdo de todass as subunidades no periodo
letivo seguinte.

No novo sistema, os elementos descritos acima sdo 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 - Pro-Reitoria de Graduagado. 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 cddigo de horario do SIGAA

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

A partir dos horarios selecionados é gerado um cédigo. Esse codigo € 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)
i) 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.

Para o nivel de ensino de Graduacao, 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 0(zero). O horario seguinte, de 07:30 as 08:30, por 1(um). O terceiro horario, de



L 1 y coos  Manual de Oferta e Demanda de Turmas — SIGAA. Departamentos — Versio 1

informagéo

TERMOS E DEFINICOES 6

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 476 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 combinagdes de horario com intersegdes 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 padronizagdo ndo era adotado. E do intuito da Secretaria de Tecnologia da
Informagao apresentar esse horario nas funcionalidades do sistema de forma mais legivel aos
usuarios, em especial aos discentes. A alteracdo dessa caracteristica original do sistema tem alto
impacto e deve ser conduzida com cautela. Colocamo-nos a disposicao para esclarecimentos. Com
vistas a facilitar os trabalhos de coordenacgbes e departamentos, anexamos representagcido da tabela
de horérios ao fim deste manual.
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GERENCIAR SOLICITAGOES DE TURMAS

Para ter acesso as opgdes de gerenciamento de solicitagbes de turmas (demandas) enviadas
por coordenagdes de cursos, acesse o "Portal do Docente". Em seguida, siga o caminho "Chefia —
Turmas — Gerenciar Solicitagdes de Turmas — Turmas Regulares", como mostrado na figura 1.

%& Ensino ,3 Chefia ,_',J Pesquisa ¥ Extensdo I‘ﬁﬁ‘ Agies Associadas Convénios gBiinnteca J Produgdo Intelectual

Componentes Curriculares r
aqui — —
Turmas b Alterar/Remover Turma
aqui . . .. o
g Relatérios 3 Criar Turma Sem Solicitagdo
Discentes b Transferir Alunos entre turmas
Docentes ¥ Gerenciar Solicitagies de Turmas  » Turmas Regulares
Plano Individual do Docente Consultar Turmas Turmas de Férias buer
Autorizagfies 3 Adicionar Reservas de Vagas Turmas de Ensino Individual
Mintas T Pagina WEB ¥ Ver Todas
o . . * s s
Compone Avaliagdo Institucional N CR/CHD Horario Alunos htty
GRADUACHD

DGE0OOSS - FORMACAQ ECONOMICA E TERRITORIAL DO BRASIL - T01 (ABERTA)

Figura 1: Menu da chefia e suas opgdes. Destaque para a funcionalidade de gerenciar solicitagoes de turmas
regulares.

A tela seguinte mostra as solicitagbes de turmas enviadas a unidade chefiada pelo usuario,
além de um formulario para filtrar as turmas exibidas, como exemplificado na figura 2.
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éEnsino & Chefia -:IJ Pesquisa ¥ Extensdo Itfngaes Associadas ||| Convénios BBiinoteca J Produgdo Intelectual %@ Ambientes Virtuais @ Outros

PORTAL DO DOCENTE = TURMAS SOLICITADAS

Caro Usudrio(a),

Através desta operagdo € possivel gerenciar as solicitagées de turmas de componentes curriculares do seu departamento,

Através desta operagdo € possivel gerenciar as solicitagées de turmas de componentes curriculares que possuem a coordenagdo como unidade
responsavel.

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

+ A operagdo atender solicitagdo ird criar uma ou mais turmas a partir das reservas da solicitagdo selecionada. Ao atender uma solicitagdo de turma &
possivel ainda adicionar reservas de vagas para outros cursos na mesma turma desde que exista solicitagdo aberta do mesmo componente & no mesmo
horaria.

+ A operagdo solicitar alteracdo 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 Alteragio”;

+ A operagdo Adicionar Reserva em Turma Existente deve ser executada quando vocé desejar adicionar as reservas da solicitagdo selecionada em uma
turma que j& foi criada a partir de outra reserva. Para que seja possivel & necessdrio que a turma seja do mesmo componente curricular da solicitagdo e
tenha o mesmo horario.

+ A operagdo Visualizar Solicitagcdo de Turma exibe detalhes da solicitagdo selecionada e, caso esta ja tenha sido atendida, da(s) turmal(s) criada(s) a
partir desta solicitagdo.

+ A operagdo Negar Solicitagdo 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: Todos r

_| Componente: |Todos v
_| Horario:

| Docente:

Buscar || Listar Todos

lf\::': Atender Solicitacdo a): Solicitar Alteracdo de Horario Qﬁ: Adicionar Reserva em Turma Existente
@: Negar Solicitagdo -4: Visualizar Solicitacdo de Turma

Sovrcitagtes Encontranas (26)

Componente Curricular Solicitante Data da Solicitacdo Tipo Horario Vagas Situacdo

CEOB02Z - QUIMICA ORGAMICA I GEOLOGIA 07/04/2011 Turma Regular 20 Megada 4
CEODB0Z - QUIMICA ORGAMICA I GEOLOGIA 07/04/2011 Turma Regular 20 Enviada E\} @ &j 4 0
CEDQBO2 - QUIMICA ORGAMICA T GEQOLOGIA 07/04/2011 Turma Regular 20 Enviada ﬂ} ‘;9 Qj & 0
CEDBDZ - QUIMICA ORGAMICA T GEQLOGIA 08/04/2011 Turma Regular 20 Enviada d} @ &j wd 0
CEOB02Z - QUIMICA ORGAMICA I GEOLOGIA 08/04/2011 Turma Regular 20 Solicitade Alteragdo E‘} @ Qj ﬂg 0
CEODB0Z - QUIMICA ORGAMICA I GEOLOGIA 08/04/2011 Turma Regular 20 Enviada E\} @ &j 4 0
CEOB02Z - QUIMICA ORGAMICA I EMFERMAGEM 11/04/2011 Turma Regular 45M6 3T13 6M13 20 Megada 4
CEODB0Z - QUIMICA ORGAMICA I EMFERMAGEM 11/04/2011 Turma Regular 2ZM0OZ 6M&E 6T02 10 Atendida 4
CEOB02Z - QUIMICA ORGAMICA I EMFERMAGEM 11/04/2011 Turma Regular S6T468 10 Enviada {:’ @ &j A 0
CFORNZ - OLTMTCA ORGANTCA T FHFFRMAGFM 11/nafzni Turma Renular TMOZ4RR 7T0O 10 Salicitadn Alreracsn G0 @) M (1 @

Figura 2: Lista de turmas solicitadas para a unidade chefiada pelo usudrio.

Ao lado de cada item da lista existe um conjunto de icones que agregam as fungdes liberadas
ao perfil de chefe de departamento. Sao eles:

«  %: Atender a solicitac&o;

. @ 3olicitar alteragao de horario;

« M: Adicionar reserva em turma existente;
e “4:Visualizar solicitagao;

+  9: Negar solicitagao.

O proprio sistema apresenta nota explicativa ao usuario sobre as transagdes

Caro Usuario(a),

Através desta operacdo é possivel gerenciar as solicitagdes de turmas de componentes
curriculares do seu departamento.
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Convém, antes de iniciar o gerenciamento das orientagdes, ler atentamente as observacées
abaixo:

A operacao atender solicitagao ira criar uma ou mais turmas a partir das reservas
da solicitacdo selecionada. Ao atender uma solicitacdo de turma é possivel ainda adicionar
reservas de vagas para outros cursos na mesma turma desde que exista solicitacao aberta
do mesmo componente e no mesmo horario.

A operacdo solicitar alteracao de horario 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 solicitacdo. Ao solicitar alteracao de horario a situacdo da solicitacao
ficara "Solicitado Alteragdo";

A operacao Adicionar Reserva em Turma Existente deve ser executada quando
vocé desejar adicionar as reservas da solicitacdo selecionada em uma turma que ja foi
criada a partir de outra reserva. Para que seja possivel € necessario que a turma seja do
mesmo componente curricular da solicitacdo e tenha o mesmo horario.

A operacgao Visualizar Solicitacdao de Turma exibe detalhes da solicitacao
selecionada e, caso esta ja tenha sido atendida, da(s) turma(s) criada(s) a partir desta
solicitacao.

A operacao Negar Solicitacao deve ser executada quando o chefe, por algum
motivo, ndo podera criar a turma solicitada. Nesta operacdo ele deve ainda entrar com a
justificativa de ndao poder criar a turma.
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Para filtrar solicitagdes € preciso preencher o formulario apresentado ao centro da figura 2.
Nele, podem ser usados como critério de busca o curso solicitante, o componente curricular, o horario
da turma ou o docente alocado(quando atendida). Ao menos um dos critérios deve ser utilizado caso o
usuario deseje filtrar solicitagdes especificas. Para usar um critério, marque a caixa de selegéo ao lado
dele.

Nas proximas segbes serdo apresentadas as opgdes disponiveis para tratamento de
solicitacdes

Visualizar Solicitagcdo de Turma

Clicando no icone com a figura de uma lupa, a esquerda da solicitagédo, o chefe pode visualizar
os detalhes. A figura 3 exemplifica essas informagoes.

PORTAL DO DOCENTE > SOLICITACAD DE ABERTURA DE TURMA > VISUALIZACAO

Visualizacho pa Souicitacio

Dapos oo SoLiciTanTe
Curso solicitante: ENFERMAGEM
Usuario que solicitou: MARIA DALVA SANTOS ALVES
Ramal de contato: 1234
Email de contato: usuario_siZ@teste ufc.br
Dapos pa Sourcrtacko oe Turma
Componente Curricular: QUIMICA ORGANICA I
Cadigo: CE0802
Tipo: DISCIPLINA
Carga Horaria: 96 horas
Horario: 56T468
Ano-Periodo: 2011-2

Situacdo: Enviada

Curso Turno Modalidade Habilitagdo/Enfase Vagas Solicitadas Yagas Atendidas Cddigo da Turma Criada
ENFERMAGEM Matutine e Vespertino FORMACEO ENFERMAGEM 10 [v]
Esta solicitagdo de turma ainda ndo foi atendida. Ndo hd nenhuma reserva atendida.

<< \oltar

Figura 3: detalhes da solicita¢do de turma. Dados do solicitante, da solicitacdo e da reserva de vagas para a turma. A
unica operagdo possivel nesta tela é voltar a lista de solicitagéoes.

Solicitar alteragdo de horario

Um dos passos do atendimento de uma solicitagao é a verificagdo do horario pretendido para a
turma, definido pela coordenacdo. O codigo desse mesmo horario pode ser visto mesmo antes do
processo de atendimento, ainda na lista de solicitagdes.

Caso a turma nao possa ser ofertada no horario pretendido pelo solicitante, devera ser aberto
um pedido de alteragédo de horario. A solicitagao de alteragdo de horario podera ser realizada na tela
de Gerenciamento de Solicitagbes utilizando o icone com figura de duas setas a esquerda da
solicitacao.

Caso ja tenha iniciado o atendimento da solicitagdo, sera necessario retornar a tela de
gerenciamento. Para tanto, selecione “Cancelar” e volte a lista de solicitagdes (Turmas — Gerenciar
Solicitagdes de Turmas — Turmas Regulares).

Clicando no icone com duas setas, a esquerda da solicitagao, tem-se a funcionalidade na qual
a chefia pode repassar a coordenagao solicitante um pedido de mudanga de horario ou vagas.

Note que a chefia de departamento ndo pode alterar o horario de uma solicitagdo de turma,
somente podera solicitar que a coordenagao demandante o faca.
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Componente: CE0884 - INTRODUCAD A QUIMICA TEXTIL - 48h
Horario solicitado: 234N0 (22/02/2011 - 09/07/2011)
Vagas: 25

SOLICITAR ALTERACAO DE HORARIO

Solicitagdo: # |

Solicitar Alteragdo de Horario | Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Figura 4: Tela de pedido de alteragdo de horario de turma solicitada.

O campo de solicitagdo de alteragdo € um texto livre. Portanto, o chefe de unidade podera
solicitar qualquer tipo de alteragdo. Clicando em “Solicitar Alteragao de Horario”, o pedido sera enviado
e o status da solicitagao sera alterado para “Solicitada Alteracao”.

A coordenacéo solicitante podera acompanhar a situagao de suas solicitagdes. Caso atualize a
solicitacao de turma com status “Solicitada Alteragao”, seu status mudara para “Alteracdo em Analise”.

Ao encontrar uma solicitagdo com status “Alteracdo em Analise”, o chefe de departamento deve
entender que uma alteragdo para aquela demanda foi realizada e a mesma devera ser submetida a
nova analise. Cabe a chefia conferir essas alteragdes, através de visualizagcdo ou por meio do
atendimento de solicitagdo, e atendé-la, se for o caso. Nesse status também é permitido novo pedido
de alteragdo ou negacgédo. As coordenagdes tem acesso a alterar a solicitagdo durante todo o periodo
de oferta de turmas.

Atender Solicitacao

Dados da turma

Clicando no icone com sinal de soma verde a esquerda da solicitagdo, a chefia inciara o
atendimento. A primeira pagina desse processo esta exemplificada na figura 4.

Nesse passo, o usuario deve escolher o campus onde a turma ocorrera, a capacidade de
alunos e o local(blocos, salas de aula) onde as aulas serdo ministradas.

Todos esses campos sdo obrigatérios, e o sistema ndo passara para o préoximo passo
enquanto todos nao forem escolhidos. Caso a chefia da unidade responsavel ndo tenha o local da
turma na época da oferta, é sugerido que preencha com a informagao "A definir" ou algo similar. Logo
que a informagao for confirmada, esses dados da turma criada poderao ser alterados.



& secretaria de

§ 2% Manual de Oferta e Demanda de Turmas — SIGAA. Departamentos — Versao 1

informagao

GERENCIAR SOLICITAGOES DE TURMAS 12

Dapos po Componente CurricuLar
Componente Curricular: CE0B84 - INTRODUCAQC A QUIMICA TEXTIL
Tipo do Componente: DISCIPLINA
Total de Créditos: 3 crs. (48 h)
CH Total: 48 h
Dapos Gerais oa Turma
Tipo da Turma: REGULAR
Modalidade: Presencial
Ano-Periodo: 2011-2
Campus: * [ SE[ECIONE -- v
Capacidade de Alunos: # 25
Local:
Inicio: ¥ [23/02/2011
Fim: * [0g/07/2011
Reservas ConTEMPLADAS
-’if: Remover Reservas
Reservas Contempladas Vagas Solicitadas Vagas Reservadas

ENFERMAGEM - ENFERMAGEM - MT - FORMAGAD z5 z5 Lj

Cancelar || Proximo Passo >>

® Campos de preenchimento obrigatéria,
Figura 5: defini¢do do campus, capacidade de alunos e local de aulas, o primeiro passo do atendimento a uma
solicitagcdo

Os campos "Capacidade de Alunos" (abaixo de "Campus") e "Vagas Reservadas" (abaixo e a
direita, proximo ao icone com a figura de uma lixeira) merecem atencao. Por padrédo a quantidade de
vagas reservadas e capacidade de alunos é prenchida com a quantidade de vagas solicitadas pela
coordenacéo. O sistema permite que o chefe de departamento altere essas informagdes a seu critério.
A capacidade da turma deve ser maior ou igual & soma das reservas.

Assim, no caso de 25 vagas solicitadas, por exemplo, é possivel aumentar a capacidade da
turma para 30 e deixar as outras 5 vagas em aberto (para que qualquer aluno se matricule) ou, ao
mesmo tempo, aumentar as vagas reservadas para 30 (de modo que n&do sobre vagas sem reservas).
Caso haja vagas em aberto, sera possivel adicionar reserva para tais vagas.

Horario da turma

Definidas as vagas e reservas, o usuario deve clicar em "Préximo Passo". O horario solicitado
sera apresentado na tabela de horarios.

Caso haja alguma inconformidade ou se por algum motivo aquele horario ndo puder ser
atendido, o usuario deve cancelar o atendimento (clicar em "Cancelar", ao fim da pagina) e abrir um
processo de solicitagao de alteragédo de horario, ja explicado em segao anterior. A figura 6 exemplifica
este passo.
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Componente: CG0485 - RELATORIO DE GRADUACAD - 96h (6 créditos)
Horario: 234M24
Ano-Periodo: 2011.2 Turma: Ser3 atribuide automaticamente.
Tipo: REGULAR
Capacidade: 10 aluno(s)
Local: Sala ¥, Bloco v
Inicio - Fim: 22/02/2011 - 09/07/2011

DEFINA HORARIO

GRADE DE HORARIOS
Hordrios Diom SEG Ter Qua Qui SEx Sis
07:00 - 08:00
07:30 - 08:30
08:00 - 09:00 ¥ ¥ W
08:30 - 09:30
09:00 - 10:00 v v ¥
09:30 - 10:30

Figura 6: tela de verificacdo de horario. Neste caso, a turma solicitada é de uma disciplina de 6 créditos, que foram
distribuidos nos horarios de segunda, ter¢a e quarta, de 08:00 as 10:00.

Vale notar que o as caixas onde os horarios sdo marcados sdo desabilitadas ao chefe de
departamento, nesta funcionalidade; pois ele ndo pode alterar o horario, mas pedir que o solicitante o
altere.

Docentes da turma

Caso esteja tudo correto, o usuario deve clicar em "Préximo Passo"(ao fim da pagina). Entao
sera carregado o formulario de alocagédo de docentes.

Nessa tela, exemplificada na figura 7 a seguir, o chefe de departamento pode escolher entre os
docentes da propria unidade, docentes de todas as unidades da universidade ou docentes externos.

Componente: CG0485 - RELATORIO DE GRADUACAQ - 96h (6 créditos)
Horario: 234M24
Ano-Periodo: 2011.2 Turma: Serd atribuido automaticamente.
Tipo: REGULAR
Capacidade: 10 aluno(s)
Local: Sala X, Bloco ¥
Inicio - Fim: 22/02/2011 - 09/07/2011

DOCENTES

L Todos da UFC @  Somente da minha unidade _ Somente externos

Carga Hordria: # h
Adicionar
Ndo ha docentes para esta turma.
<< Passo Anterior | Cancelar || Préximo Passo =>

Figura 7: formulario de escolha de docentes.

O nome do docente deve ser inserido no campo de texto. A funcionalidade dispbe de recurso
de auto-complemento. Logo, ao digitar o terceiro caractere, o sistema busca todos os docentes
classificados, e os lista logo abaixo do campo de texto, juntamente com seu SIAPE e sua situagéo
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(ativo, inativo ou aposentado). Selecione o docente a partir da lista apresentada.

Logo abaixo, um campo menor é destinado & carga-horaria do professor escolhido na turma. E
permitida que a carga-horaria do docente seja menor do que a do componente curricular, mas nunca
maior. Apos o preenchimento das informagdes do docente, o usuario devera clicar em "Adicionar”.

O sistema permite que mais de um professor seja atribuido a turma, repetindo a operagéo
anterior para cada docente da turma.

Ao alocar os docentes desejados, o usuario podera ainda alterar a quantidade de horas de
cada um na propria lista que aparece abaixo do botao "Adicionar" — ou pode remover um deles dessa
lista por clicar no icone com a figura de uma lixeira.

Apds a selegcdo de docentes, o chefe deve prosseguir o atendimento clicando em "Préximo
Passo".

Caso haja choque de horarios entre turmas alocadas para um mesmo docente, o sistema
apresentara mensagem de erro, impedindo a alocagéo do professor e a conclusao do atendimento.

A turma podera ser criada sem docente, ela permanecera "A DEFINIR DOCENTE" até que a
situacao seja regularizada. Um docente podera ser alocado a qualquer tempo, conforme apresentado
em secgao posterior deste manual.

Confirmacao da criacdo da turma

Neste passo as informagdes da turma devem ser conferidas. Caso haja alguma retificagao a
realizar, os bobdes "<< Dados Gerais", "<< Horario da Turma" e "<< Docentes" poderao ser utilizados
para retornar aos passos anteriores. Caso contrario, o usuario deve clicar em "Cadastrar" e a turma
sera criada.

DADOS DA TURMA

Dapos BAsIicos
Componente Curricular: CG0485 - RELATORIO DE GRADUACAOD
Tipo do Componente: DISCIPLINA
CH / Creéditos: 96 h /6 ors
Tipo da Turma: REGULAR
Docente(s): MARIA DA GLORIA MOTTA GARCIA: 234M24 (22/02/2011 - 09/07/2011)
Local: Sala X, Blozo ¥
Horario: 234M24
Ano-Periodo: 2011.2
Periodo de Aulas: 22/02/2011 - 09/07/2011
Modalidade: Presencial
Capacidade de Alunos: 10
Total de Matriculados: 0

RESERYAS
Ndo ha reservas para esta turma
Cadastrar || << Dados Gerais | << Horario da Turma << Docentes | Cancelar

Figura 8: resumo dos dados da turma, ultimo passo do atendimento a uma solicitagdo.

Nesse momento, a situagao da solicitacao de turma é alterada para "Atendida”. No caso de
retificacdes posteriores ou alteragbes, deve-se buscar a turma criada por meio do menu "Chefia —
Turmas — Consultar Turmas". Maiores detalhes sobre a alteracdo de turmas ja cadastradas serdo
apresentados em segao posterior deste manual.
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Agregando solicitacbes em uma so turma

Quando o usuario visualiza a lista de solicitagdes feitas pelas coordenagdes (Chefia — Turmas
— Gerenciar Solicitagbes de Turmas), € comum que ele encontre mais de uma solicitagdo de turma
para o mesmo componente curricular no mesmo horario — possivelmente vindas de coordenagdes
diferentes. E facultado ao chefe de departamento "unir" essas solicitagdes em uma sé turma.

No momento em que o chefe de departamento clica no icone de atendimento de solicitagbes (
@ ), 0 sistema verifica se foram feitas outras solicitagdes de turmas para o componente curricular
envolvido, no mesmo horario. Caso encontre, cada uma das outras solicitagbes é listada na tela dos
dados gerais da solicitagao (a primeira tela do atendimento). A lista € entitulada "Outras solicitagdes do
mesmo componente/horario” e esta exemplificada na figura 9, a seguir.

No exemplo da figura, a chefia de departameto esta atendendo uma solicitagdo do curso de
Quimica, que pede 10 vagas para cada uma das suas matrizes curriculares. O sistema encontrou
outras duas solicitagbes da mesma disciplina (Introdugdo a Quimica Téxtil) no mesmo horario: uma
vinda do curso de Enfermagem (com 1 reserva de vagas) e outra vinda do proprio curso de Quimica
(com 2 reservas de vagas).

Para realizar a jungao das solicitagées é necessario adicionar as reservas das outras
solicitagbes de mesmo componente/horario, utilizando o icone verde com sinal de soma a
esquerda de cada reserva. Antes de realizar a adigao, é necessario aumentar a capacidade da
turma de forma compativel com as reservas selecionadas.

Dapos oo Componente CurricuLar
Componente Curricular: CE0884 - INTRODUCAQ A QUIMICA TEXTIL
Tipo do Componente: DISCIPLINA
Total de Créditos: 3 crs. (48 h)
CH Total: 48 h
Dapos Gerars oa Turma
Tipo da Turma: REGULAR
Modalidade: Presencial
Ano-Periodo: 2011-2

Campus: o ECIONE -- v

Capacidade de Alunos: # 20
Local: #
Inicio: % [55702/2011

Fim: % [5g/07/2011

(J: Adicionar Reserva

OUTRAS SOLICITACOES DO MESMO COMPONENTE f HORARIO - 2

Curso Turno Grau Académico Habilitacdo/Enfase Vagas Solicitadas
EMFERMAGEM Matutino e Vespertino FORMAC-&O EMFERMAGEM 20 Z0 J
QUIMICA - DIURNO Turno Indefinide BACHARELADO BACHARELADO EM QUIMICA 10 i0 J
QUIMICA - DIURNG Turno Indefinide LICEMCIATURA PLEMA LICEMCIATURA EM QUIMICA i0 10 J
Reservas ConTEMPLADAS
-"'_‘f: Remover Reservas
Reservas Contempladas Vagas Solicitadas Yagas Reservadas
QUIMICA - DIURNC - BACHARELADO EM QUIMICA - I - BACHARELADO 10 10 ij
QUIMICA - DIURND - LICENCIATURA EM QUIMICA - I - LICENCIATURA PLENA 10 10 [}

Cancelar || Préximo Passo >>

Figura 9: Outras solicitagoes do mesmo componente/horario.

Feito isso, basta clicar em "Proximo Passo >>" e prosseguir com processo normal de
atendimento (conferir horario e alocar professores), explicado anteriormente.
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Adicionar Reserva em Turma Existente

Consideremos que uma solicitagdo de turma do componente X no horario 24M13 originaria da
coordenacdo do curso C foi atendida e se tornou uma turma. Consideremos também a chegada de
uma nova solicitagdo de turma do mesmo componente X no mesmo horario 24M13. O SIGAA,
desconsiderando a origem da nova solicitagdo, permite que as vagas dela sejam adicionadas a turma
ja existente.

Para que um chefe de departamento adicione as vagas de uma solicitagdo a uma turma que ja
foi criada, ele deve clicar no icone de adigdo de vagas a tuma ja exitente — com figura de seta verde a

esquerda da solicitagdo ™. O sistema, entdo, busca alguma turma do mesmo componente curricular e
no mesmo horario. A figura 10 exemplifica um resultado possivel.

Para adicionar as reservas, basta clicar no icone de soma dessa tela, localizado ao lado da
turma desejada.

'::}: Adicionar Outras Reservas a Esta Turma

TurRMAS DO MESMO COMPONENTE E DO MESMO HORARIO ENCONTRADAS (1)

Total

Ano.Periodo Disciplina Turma Situacdo Horario Local
Alunos

2011.2 CEO0284 - INTRODUCAD A QUIMICA TEXTIL Turma O1A ABERTA 23245M1 op 0 alunos {:J

Cancelar

Figura 10: lista de turmas do mesmo componente e no mesmo hordario que a turma solicitada. Neste caso, a lista so
possui um elemento.

A tela seguinte é semelhante a figura 9. O restante do processo ocorre de forma identica ao
atendimento de duas solicitagbes em uma sé turma, descrito em se¢ao anterior(Agregando solicitagdes
em uma so turma).

Negar solicitagdo

Por fim, é permitido ao chefe de departamento negar uma solicitagdo de criagcao de turma. Para
tanto, deve-se clicar no icone de negagao — cor vermelha com um "x" a esquerda da solicitagdo que

deseja negar (9).
O usuario é levado a uma pagina na qual deve digitar a justificativa (obrigatéria) para a
negacao — uma pagina semelhante a do pedido de alteragéo de horario.

Componente: CG0485 - RELATORID DE GRADUACAQ - 96h
Horario solicitado: 234mM24
Vagas: 30

MNEGAR SOLICITACAO DE TURMA

Solicitagdo: &

Megar Solicitagdo de Turma | Cancelar
# Campos de preenchimento obrigatério,

Figura 11: pagina de negagdo de solicitagdo.

Ao preencher a justificativa e clicar em "Negar Solicitagdo de Turma", esta mudara sua situagao
para "Negada" e novas agdes envolvendo a solicitagdo n&o serdo permitidas.
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CASOS ESPECIFICOS

Grade de horarios para docentes de uma turma

Uma das caracteristicas de um componente curricular € a permissao de definicdo de grade de
horarios por docente. Cabe a PROGRAD definir quais componentes possuem essa caracteristica.

O atendimento de uma solicitagdo de turma de um componente curricular que permita grade de
horarios por professor apresentara tela diferenciada na definicdo do(s) docente(s). Sera permitido que
cada professor seja alocado em um horario distinto.

Além da carga horaria, € necessario preencher o periodo no qual o professor lecionara na
turma e os horarios para os quais ficara alocado nesse periodo.

Um exemplo de preenchimento é apresentado na figura 12.

Componente: CEOE84 - INTRODUCAO A QUIMICA TEXTIL - 64h (4 créditos)
Horario: ZM1 345T1
Ano-Periodo: 2011.2 Turma: Serd atribuido automaticamente,
Tipo: REGULAR
Capacidade: 20 aluno(s)
Local: 123
Inicio - Fim: 22/02/2011 - 09/07/2011

Socerisly Todes da UFC ) Somente da minha unidade _ Somente extemos

1738489 ALBA FABIOLA COSTA TORRES (ATIVO)

Carga Hordria: 16 R

Perfodo ¥ o2/02/11 | & [21/05/11 |3
Hordrios no Periodo: & Periodo Segunda Terca Quarta Quinta Sexta Sabado
- - o 2m1
de 22/02/2011 a 09/07/2011
Joam o 411 J sl
Adicionar

Nao ha docentes para esta turma.

<< Passo Anterior | Cancelar | Prdaximo Passo >>

Figura 12: exemplo de preenchimento do hordrio do docente na turma.

Para avancar na selecdao do docente, deve-se clicar "Adicionar". Uma lista de docentes
comecara a ser montada abaixo da tabela. Os demais passos sdo semelhantes ao atendimento
comum de solicitagdes.

Criagcédo de Turmas Sem Solicitagéo

Por padrao definido pela PROGRAD, ¢é facultado ao chefe de departamento criar turmas sem
recebimento de solicitagdo. Para isso, devera acessar o "Portal do Docente" e acessar o menu "Chefia
— Turma — Criar Turma Sem Solicitacao".
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&Chefia ,_'; Pesquisa % Extensio Iﬁfngaes Associadas || | Convénios !

Componentes Curriculares 3

Turmas 3 Alterar/Remover Turma

Relatarios » Criar Turma Sem Solicitagéo
Discentes 3 Transferir Alunos entre turmas
Docentes » Gerenciar Solicitagées de Turmas »
Plano Individual de Docente  » Consultar Turmas

Autorizagdes 3 Adicionar Reservas de Vagas

Pdgina WEB 3 Consolidagdo de Turmas em Lote
Avaliacgdo Institucional » d

O sistema exibe uma lista dos componentes do departamento. O primeiro passo é escolher um
deles para criar a turma. A figura abaixo exemplifica esse passo. Para escolher um componente, clique

no icone verde com a seta branca & esquerda do componente curricular(a#).

'@:Criar Turma

LISTA DE COMPONENTES

Cadigo Nome CH Total CR Total Tipo de Componente

CG0487 ANALISE DE BACIAS SEDIMENTARES 64 4 DISCIPLINA @
CE0476 ANALISE ESTRUTURAL 64 4 DISCIPLINA @
Ci50495 CARACTERIZACAOQ TECNOLOGICA DE ROCHAS ORNAMENTAIS 64 4 DISCIPLINA @
CiG0365 CRISTALOGRAFIA 64 4 DISCIPLINA @
Ci50419 DESENHO GEOLOGICO 64 4 DISCIPLINA @
CG0503 DINAMICA COSTEIRA 64 4 DISCIPLINA @
CG0401 ECONOMIA MINERAL 64 4 DISCIPLINA @
CGN445 FIFMFNTOS MF GFOI OGTA B 4 DTSCTRITNA (5]

Figura 13: lista de componentes curriculares para cria¢do de turmas sem solicitagdo.

A pagina seguinte serve para a definicdo dos dados gerais da turma (figura 14). Nela, o usuario
deve escolher o tipo da turma, o ano-periodo, o local das aulas (campus e local especifico) e a
capacidade de alunos da turma.

DADOS DA TURMA

DADOS DO COMPONENTE CURRICULAR
Componente Curricular: CG0487 - ANALISE DE BACIAS SEDIMENTARES
Tipo do Componente: DISCIPLINA
Total de Créditos: 4 crs. (64 h)
CH Total: 64 h
DADOS GERAIS DA TURMA
Tipo da Turma: % | __ gg| ECIONE -- j
Modalidade: Presencial
Anc-Periodo: # [2p11 |- [1
Campus: * | __ gELECIONE -- ~|
Capacidade de Alunos: #
Local: #
Inicio: # [p1/04/2011
Fim: * [30/06/2011
Ndo ha reservas para esta turma.

SELECIONE A TURMA AGRUPADORA DESTA TURMA

Codigo Horario Capacidade Docentes
O Turma Agrupadora: 01 01A 2456M1 20
\.:J Turma Agrupadora: 02 0zZA 35M04 40 MARIA OZILEA BEZERRA MENEZES (64h)
\.:J Turma Agrupadora: 03 03A 2345M3 50 RAIMUNDA HERMELINDA MAIA MACENA (64h)

@ Nowva Turma Agrupadora
<< Selecionar Outro Componente Cancelar Préximo Passo >>

Figura 14: dados gerais da turma sem solicitagdo. Repare na possibilidade de criar uma subturma para turmas ja
criadas, na escolha da turma agrupadora.
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Ao concluir, o usuario deve clicar em "Proximo Passo >>" e, em seguida, definir o horario da
turma. Os horarios devem ser marcados na tabela (ver anexo).

ATENGAO: Caso o componente curricular seja do tipo Disciplina, a quantidade de horérios
marcados deve ser equivalente a quantidade de créditos.

Concluida esta etapa, o usuario deve clicar mais uma vez em "Proximo passo”, ao fim da
pagina. Os passos subsequentes sdo semelhantes ao atendimento comum de uma solicitagéo.

Confirmada a criagao, a turma passa a existir. Inicialmente, as vagas da turma criada ndo tem
reserva para curso algum(vagas livres). As reservas podem ser adicionadas posteriormente, como

Componente: CG0487 - ANALISE DE BACIAS SEDIMENTARES - 64h (4 créditos)
Horario: 35M57
Ano-Periodo: 20111 Turma: Sera atribuido automaticamente.,
Tipo: REGULAR
Capacidade: 30 aluno(s)
Local: a definir
Inicio - Fim: 01/04/2011 - 30/06/2011

DEFINA HORARIO

GRADE DE HORARIOS

HORARIOS Dom SEG TER QuA QuI SEX SABR
07:00 - 08:00 0 O O J O L
07:30 - 08:30 O O O O O [l
08:00 - 09:00 O O O O O ]
08:30 - 09:30 O O 0 U O ]
09:00 - 10:00 0 O O O] O 0
09:30 - 10:30 O W O )] O O
10:00 - 11:00 O O O O O ]
10:30 - 11:30 O E4] O V] ] ]
11:00 - 12:00 0 O O O] O ]
11:30 - 12:30 O O O O O ]

Figura 15: Tabela de horarios para escolha do horario da disciplina.
explicado no préximo topico.

Alteragdo de turmas criadas

Pode ser necesario alterar uma turma ja criada. E permitido ao chefe de unidade, dentre outras
operagdes, acrescentar reservas de vagas a turmas ja criadas e alterar caracteristicas da turma, tais
como o docente ou local.

Para realizar alteragdes numa turma, é necessario entrar no menu "Chefia — Turma —
Consultar Turmas". O sistema apresentara um formulario de busca de turmas, exemplifico a seguir, na
fogura 16.
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INFORME 05 CRITERIOS DE BUSCA DAS TURMAS

M nNivel: GRADUACAOD R |
] Ano-Periodo: 2011 | .1
[ Unidade: DEPTO DE GEOLOGIA - FORTALEZA |

|| Cédigo do componente:

|| Cédigo da turma:

|| Local:

|| Hordrio:

|| Neme do componente:

|_| Nome do docente:

|| ofertadas ao curse: -- SELECIONE -- d

|| Situagdo: ABERTA

ENJ KN

|| Tipo: TODAS

|_| Somente turmas vinculadas ac Convénio Probasica

|_| Exibir resultado da consulta em formato de relatério

|| Ordenar por: Ordenar por Componente Curricular j
Buscar Cancelar

Figura 16: Formulario de busca de turmas.

Por padrao, o formulario vem preenchido com as informagdes necessarias para listar as turmas
de componentes da unidade do usuario no periodo atual. Por tanto, na busca de turmas recém criadas
para o periodo seguinte, deve-se alterar o periodo do formulario para o periodo subsequente.

A pagina sera recarregada e ao final dela sera acrescentada uma lista de turmas encontradas,
como na figura 18.

L i S RS S e S e e
|_| Exibir resultade da consulta em formato de relatério
|| Ordenar por: Ordenar por Componente Curricular j

Buscar Cancelar

|:_-| Yisualizar Menu

TURMAS ENCONTRADAS (8)

Ano Periodo Docente(s) Tipo Situacao Horario Local Mat.fCap.
CGO0487 - ANALISE DE BACIAS SEDIMENTARES (GRADUAGAQ)
Turma A DEFIMIR q =
2011.1 014 REGULAR DOCENTE 2456M1 fortaleza 0/20 alunos |:_-|
2011.1 T;;“;a MARLA OZILEA BEZERRA MENEZES (64h) REGLLAR ABERTA 35M04 benfica 0/40 alunos 2]
2011.1 Tg;’ga RAIMUNDA HERMELINDA MALA MACENA (64h) REGLLAR ABERTA 2345M3 A DEFINIR 0/50 alunas [£]
Turma A DEFIMIR L , =
2011.1 v REGLLAR DOCENTE  35M57 a definir 0/30 alunas 2]

CGO0495 - CARACTERIZACAO TECNOLOGICA DE ROCHAS ORNAMENTAIS (GRADUAGAQ)

2011.1 T;;“;a WALTER DA CRUZ FREITAS JUNIOR (6 4h) REGULAR ABERTA 2345M0 :de:ul:o b 0/50 alunos [Z]

CG0419 - DESENHO GEOLOGICO (GRADUAGAD)
Turma e =

2011.1 o1 LUIS PARENTE MALA (64h) REGULAR ABERTA 24M02 sala 2 0/50 alunos [E]
CG0471 - GEOFISICA (GRADUAGAD)

2011.1 TD”;“;‘B ROBERTC ARRUDA DE OLIVEIRA (64h) REGULAR ABERTA 2345M0 ﬁ‘:':om Blaca 0/50 alunos [Z]
CG0421 - RECURS0S ENERGETICOS (GRADUAGAD)

2011.1 T;;“;a JAVAM DE CASTRO MACHADO (36h) REGLLAR ABERTA 234567M0 231313324 0/20 alunos 2]

Figura 17: lista de turmas encontradas. Resultado da busca da turma anterior.

Para visualizar os detalhes da turma, basta clicar em seu codigo( na cor azul). No exemplo, ao
clicar em "Turma 02A" da disciplina de Analise de Bacias Sedimentares, o usuario veria a tela
apresentada na fgura 18:
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Informacdes da Turma

DADOS DA TURMA
AnofPeriodo: 2011.1
Componente e Turma: CG0487 - ANALISE DE BACIAS SEDIMENTARES - Turma 02A
Tipo do Componente: DISCIPLINA

Crédit C .
réditos / ?r_ga 4 cr / 64 horas
Horaria:

Tipo da Turma: REGULAR
Local e Horario: benfica - 35M04
Capacidade: 40 alunos
PROFESSORES (1) VAGAS RESERYADAS

MARIA OZILEA BEZERRA MENEZES (64h) Ndo b3 reservas para esta turma

ﬁigum 18: detalhes da turma 024 de Andlise de Bacias Sedimentares. Aparece ao clicar no nome da turma.

O icone em forma de lista nas cores verde e branca ( .ﬂ) ao lado de cada turma exibe ou

esconde menu interno de cada turma. Esse menu contém as funcionalidades que podem utilizadas
pelo chefe de departamento. A figura 19 apresenta o menu da turma citada no exemplo.

|£1: visualizar Menu

TURMAS ENCONTRADAS (8)

Ano Periodo Docente(s) Tipo Situacio Horario Local Mat./Cap.
CGO0487 - ANALISE DE BACIAS SEDIMENTARES (GRADUAGAO)
Turma A DEFIMNIR q =l
201141 D1A REGULAR DOCENTE 2456M1 fortaleza 0/20 alunos =]
2011.1 T;gga MARIA OZILEA BEZERRA MENEZES (64h) REGULAR  ABERTA 35M04 benfica 0/40 alunos [£]
Adicionar Qutras Reservas 0 Adicionar Reserva _/‘ Alterar
Tt Disrio de turma & Listar Alunos o/ Remover
4. Wisualizar Turma @ Visualizar Turma Virtual = Enviar Email
20111 T;;n;a RAIMUMDA HERMELIMNDA MAIA MACEMNA (64h) REGULAR ABERTA 2345M3 A DEFIMIR 0/50 alunos g
Turma A DEFINIR . a |
2011.1 044 REGULAR DOCENTE 35M57 a definir 0/30 alunos d

CG0495 - CARACTERIZACAD TECNOLOGICA DE ROCHAS ORNAMENTAIS (GRADUAGAOQ)

Turma sala 14 - bl

20111 014 WALTER DA CRUZ FREITAS JUNICOR (64h) REGULAR ABERTA 2345M0 didatico 0/50 alunos a’

rEN416 - NFSFNHA GFRNIAGTEN (crRANACENY

Figura 19: menu interno da turma encontrada. Exibido/escondido ao clicar no icone verde.

Duas dessas funcionalidades serdo explicadas a seguir.

Alterando caracteristicas da turma

Clicando em "Alterar", o chefe de departamento sera levado a uma tela semelhante a de
criacdo de turma sem solicitagcdo. Na primeira tela, o chefe pode alterar o tipo de turma(no geral,
turmas regulares), o campus, o local especifico, a capacidade de alunos e a quantidade de vagas em
cada reserva existente. Na segunda tela, o horario da turma, que nao pode ser alterado. Na terceira
tela, os docentes podem ser alterados (em caso de alteragdo, atribuicdo, mudanga de carga horaria,
etc). Na quarta tela, confirmam-se as alteragbes (botédo "Alterar"). A seguir, o usuario € levado de volta
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ao Portal do Docente.

Alterando reservas de vagas da turma

Caso seja necessario adicionar reservas de vagas a uma turma, independentemente de haver
ou nao pedidos de coordenacodes, o chefe de departamento deve usar o menu "Adicionar Reserva" no
menu interno de uma turma encontrada na busca.

Clicando nesse botdo, o chefe de departamento sera levado a um pequeno formulario para
busca de cursos e matrizes curriculares. A figura 20 representa essa tela.

Componente: CG0421 - RECURSOS ENERGETICOS - 96h (6 créditos)
Horario: 234567M0
Ano-Periodo: 2011.1 Turma: Serd atribuido automaticamente,
Tipo: REGULAR
Capacidade: 20 aluno(s)
Local: 231313324
Inicio - Fim: 01/04/2011 - 30/06/2011
Docente(s): JAVAM DE CASTRO MACHADO

ADICIONAR RESERVAS

Curso: | -- SELECIONE -- |
Matriz Curricular: | -- SELECIONE -- j
Vagas: |0

Adicionar Reserva Cancelar

4J: Remover Reserva

RESERYAS DESTA TURMA

Curso Turno Grau Académico Habilitacio/Enfase Vagas Solicitadas Vagas Reservadas Solicitante

LETRAS-INGLES Moturno LICENCIATURA PLENA LICENCIATURA EM INGLES 0 20 ITABARACI NAZARENO CAVALCANTE "ﬂ
Figura 20: formulario para busca de cursos/habilitagcdes para adigdo de reservas. Repare a lista de reservas ja feitas
no fundo da tela.

Na parte inferior da tela € exibida uma lista de reservas ja feitas. Repare no icone com figura
de lixeira ao lado do nome do solicitante. Por esse icone, é possivel remover uma reserva ja existente.
Caso a reserva seja oriunda de solicitagdo de turma, a quantidade de "Vagas Solicitadas" sera maior
que 0(zero).

Apds escolher um curso/habilitagdo e uma matriz curricular (curriculo), complete o campo
seguinte com a quantidade de vagas a serem reservadas e cligue em "Adicionar Reservas". Se a
quantidade de reservas adicionadas somada a quantidade ja existente de reservas nao exceder a
capacidade da turma, a operagao tera sucesso. Caso contrario, uma mensagem de erro aparecera € o
usuario devera alterar a turma, aumentando sua capacidade.

Em caso de sucesso, a pagina sera recarregada e a reserva recém criada sera acrescentada a
lista de reservas, ao fim da pagina.

Criagcdo de Turmas com 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 questbes 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 sudivisao podera ser cadastrada utilizando o
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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 coordenagao
solicitante deve fazer mais de uma solicitagao 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 coordenagao 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)
solicitagbes com turmas de 15 alunos. Como exemplo, horario escolhido poderia ser 08:00 a 09:00 de
segunda a terca (234M2) para os aulas teéricas e de 09:00 a 10:00 na sexta-feira para aulas praticas
(6M4). Essa seria uma das subturmas. 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 subturma. O mesmo procedimento deve ser seguido para outras
subturmas necessarias.

Para que o chefe de departamento defina as subturmas conforme a solicitacdo da
coordenacio, ele deve comegar a atender normalmente uma das solicitagdes (clicar em ). Ao
atendé-la, definir corretamente o docente das aulas tedricas e o das aulas praticas. Atentar para a
correta atribuigao da carga horaria.

Concluido o atendimento de uma das solicitagdes, o chefe deve iniciar o atendimento da outra
— lembrando que essas duas solicitacdes devem ter sido feitas com o mesmo horario para a parte
tedrica. Na primeira tela, o sistema identificara automaticamente as solicitagbes ja atendidas da
mesma disciplina cujo horario coincide total ou parcialmente com a primeira turma. Ao identificar,
exibira cada solicitagdo atendida (€ possivel que haja mais de uma) numa lista entitulada " Selecione a
Turma Agrupadora”.

Caso o sistema exiba essa lista sem que seja intuito da solicitagdo gerar uma subturma, basta
escolher o item "Nova Turma Agrupadora”(opgao padrdo), e uma turma independente sera criada. A
figura a seguir mostra um exemplo de atendimento de solicitagdo com possivel turma agrupadora
detectada.

RESERYAS CONTEMPLADAS

4J: Remover Reservas

Reservas Contempladas Vagas Solicitadas Vagas Reservadas

QUIMICA - DIURNO - BACHARELADO EM QUIMICA - I - BACHARELADO i0 10 y

SELECIONE A TURMA AGRUPADORA DESTA TURMA

Codigo Horario Capacidade Docentes

{(®} Turma Agrupadora: 08 LET 234N0 6N1 10  RENATA MENDONCA ARAUIO (64h)
\_) Nova Turma Agrupadora
Cancelar Proximo Passo >>
Figura 21: fragmento da primeira tela do atendimento de uma solicitagdo quando o sistema encontra uma solicita¢do

atendida que pode ser uma turma agrupadora - transformando a atual numa subturma dessa. Caso ndo deseje, deixar
marcado “Nova Turma Agrupadora”.

O passo da definicdo ou conferéncia de horario é idenido ao de outro atendimento ou criagao
de turma.

Outra importante diferenca das subturmas esta na alocacdo de docentes, pois o professor
das aulas tedricas nao deve ser incluido novamente, somente os docentes dos horarios que
diferenciam da turma agrupadora(primeira subturma criada) devem ser definidos para a subturma.
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Nota: A validagdo da carga horaria dos docentes de sub-turmas considera a carga
horaria de aulas tedricas da disciplina de forma comum e a carga horaria de laboratorio

separada, para cada sub-turma relacionada. Portanto, apenas o professor das aulas praticas
deve ser alocado para a subturma, sendo este o mesmo professor das aulas tedricas ou nao.

Confirmada a operagdo, a subturma sera criada. O codigo das turmas, definido
automaticamente pelo sistema, assim como o codigo das turmas convencionais, porém devem seguir o
padrdao 01A, 01B, 01C, 01D e assim por diante; onde o numero identifica uma turma de um
componente curricular e a letra idenfica as subturmas de uma turma.

Componentes do tipo ATIVIDADE

O usuario notara que o sistema nao permite solicitagdes 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 nao gera turmas, mas vinculos de orientagdo ou supervisao.

A oferta desse tipo de componente ndao depende de coordenacgdes 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 coordenacdo do curso deste. Esse registro, bem como a
validagdo da matricula, devera ser feita pela coordenagéo a qualquer tempo do periodo letivo.

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

Turmas para componentes do tipo MODULO

A Unica diferenca no processo de criacdo ou solicitacdo 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 relacdo a duragao 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 duragédo da turmas.

A solicitacdo ou criacdo 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 porgao 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
€ nao 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.
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SECRETARIOS DE DEPARTAMENTO

O acesso do secretario de departamento é diferente do acesso do chefe. Ele devera acessar o
modulo "Graduacgao" ao invés do "Portal do Docente".

&

Logo abaixo do item "Turmas", encontra-se a fungdo de "Gerenciar Solicitagbes". Ao clicar
nesta opgao, o usuario sera levado a lista de solicitagdes de turmas, a mesma exibida ao chefe de
departamento por meio do menu "Chefia — Turma — Criar Turma Sem Solicitagdo". Porém, o
secretario nao podera realizar agdes sobre as solicitagdes.

Assim, o usuario com perifl de "Secretario de Departamento” ndo pode atender, pedir alteragao
de horario, adicionar reservas em solicitagées atendidas ou negar solicitagdes; mas apenas visualizar
os detalhes das solicitagdes, auxiliando o trabalho do chefe. Novas funcionalidades de "pré-
atendimento de solicitacdes" estdo em fase de analise. Suas disponibilizagées futuras permitirdo que
os secretarios de departamento possam ter maior participagdo no processo de oferta, sempre
respeitando a cumplicidade da chefia de departamento.
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CONCLUSAO

Foram apresentadas neste manual as principais funcionalidades disponiveis para chefias de
unidades no evento de oferta de turmas. Em resumo, cabe ao departamentos e unidades correlatas
gerenciar as solicitagdes e cuidar para que as turmas sejam corretamente criadas.

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

O SIGAA continua em aperfeigoamento. O processo de melhoria e adaptagao 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 Implantagéo SIGAA - Graduagao

Universidade Federal do Ceara
Secretaria de Tecnologia da Informacgao.

Divisdo de Sistemas de Informacéao
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ANEXO - TABELA DE HORARIOS DA GRADUAGAO
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