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1. ACESSO AO PORTAL MINHAUFMG

O acesso ao Sistema Académico da Graduacdo (SiGA) € realizado através do portal

minhaUFMG. Portanto, antes de utiliza-lo o usuéario deve estar cadastrado nesse portal.

Para acessar o minhaUFMG entre na pagina da UFMG no endereco http://www.ufmag.br,
cligue sobre o menu do Portal e escolha a opgédo Minha UFMG (Fig. 1):

BRASL  Servicos

Universidade Federal

Universidade Federal de Minas Gerais

de Minas Gerais

Pesquisa e Inovagiio
Extens3o

Cultura

Figura 1: Acesso ao Minha UFMG através do Site https://ufmg.br/

Ou use diretamente o endereco do portal http://sistemas.ufmg.br.

A seguinte tela seré apresentada (Fig. 2):

inhauFuic
. Termos de uso dos recursos de TI Login
da UFMG.
Novo usuario? Veja como acessar USUARIO:

* 3 minhaUFMG

cé esqueceu sua senha,

SENHA:

Entrar

Figura 2: Acesso ao Minha UFMG

Em caso de davidas quanto ao acesso no portal minhaUFMG consulte o suporte do DTI através
do e-mail: suporte@dti.ufmg.br ou pelo telefone: (31) 3409-4009.



http://www.ufmg.br/
http://sistemas.ufmg.br/
mailto:suporte@dti.ufmg.br
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2. CADASTRO DE NOVOS USUARIO (SiGA)

Os novos usuarios do SIiGA deverao solicitar o acesso ao Departamento de Registro e

Controle Académico (DRCA), via e-mail, informando os seguintes dados:

Responsavel pela Dados a serem

Acesso o i
solicitacdo informados

Solicitacao de acesso
. : ; . Nome completo,
Servidores ou via e-mail, encaminhado

Professores pela Diretoria da Ma_trl'cula na UFMG,
. Login no minhaUFMG
Unidade

Em caso de duvidas ou para maiores informacgdes, entre em contato com o DRCA através
do e-mail: ass@drca.ufmag.br ou pelo telefone: (31) 3409-4154.

3. CADASTRO DE NOVOS USUARIOS NO MOODLE DOS COLEGIADOS

O acesso ao Moodle do Colegiado do Curso, para os Coordenadores e Subcoordenadores,

devera ser solicitado ao DTI, via e-mail, informando o nome completo do professor.

Em caso de duvidas ou para maiores informacfes, entre em contato com suporte do DTI
através do e-mail: suporte@dti.ufmg.br ou pelo telefone: (31) 3409-4009.



mailto:ass@drca.ufmg.br
mailto:suporte@dti.ufmg.br
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4. ACESSO AO SISTEMA ACADEMICO DA GRADUACAO (SiGA)

Ao entrar no minhaUFMG, no bloco Sistemas,

Académico] (Fig. 3):

cliqgue no item [Graduacao: Sistema

__ Sistema de Bibliotecas
__ Acesso ao Portal CAPES

__ Atualizagdo cadastral para acesso a novos servigos

Informagoes

Universidade Federal de Minas Gerais

Orientag0es para o Acesso ao Portal CAPES
Quadro de Horarios de Onibus Internos no Campus
Clipping UFMG - Web, Radio, TV

Clipping UFMG - Jornais e Revistas

Ouvidoria Geral da UFMG

—‘?:| Lista telefénica da UFMG

Sistemas

Aplicagdes Académicas

Didrio de Classe: Acesso

Didrio de Classe: Administragdo

Graduagdo: Sistema Académico

Informagdes Académicas: acesso para alunos da pés-graduagdo
Pés-Graduagdo: Matricula

Pés-Graduagdo: Sistema Académico

D dtnda Aa Aveal Sa da O n lino

2/

Figura 3: Acesso ao Sistema Académico da Graduacao

OBSERVACAO:

Recomendamos a utilizagdo do navegador Firefox, versdes 3 ou superior, para que o sistema
funcione corretamente.
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5. SiGA: CONCEITOS

5.1. Demandantes

Séo representados pelos Colegiados de Graduacao. Compete aos demandantes:

. Avaliar as demandas dos planos de estudos dos alunos;

. Solicitar a oferta de atividades de uma subdiviséo de Curso;
. Definir nimero de vagas nas turmas;

. Definir horarios;

) Solicitar adequacéao de vagas;

) Negociar demanda de vagas com 0 OFERTANTE;

. Definir a Configuracédo da Matricula para Veteranos;

. Analisar os requerimentos de matriculas enviados com inconsisténcias na 12 e 22

Fases da Matricula.

5.2. Ofertantes

Séo representados pelos Departamentos Académicos. Compete aos Ofertantes:

. Cadastrar a previsao de oferta;

. Reorganizar turmas;

. Alocar encargos didaticos;

. Definir vagas para Formacéao Livre;

o Aprovar as solicitacfes de adequacgéo de vagas, quando necessario;

o Aprovar e finalizar a oferta no Sistema.




5.3. Organizadores de Oferta

Mddulo: Organizadores

Essa funcao permite que as Unidades que oferecem turmas para varios cursos (exemplos:

ICEX, ICB, FAE e FAFICH), adotem um unico organizador da oferta para criar e solicitar

turmas aos departamento académicos. Compete aos Organizadores:

e Solicitar a oferta de atividades para as subdivisdes de Curso;
e Definir nUmero de vagas nas turmas;

e Definir horarios;

e Solicitar adequacao de vagas;

e Negociar demanda de vagas com o0 OFERTANTE;

e Definir a Configuragdo da Matricula para Veteranos, para
responsabilidade.

as atividades de sua




I Ofertantes .

Previsdo da
Oferta

Aprovagdo da Oferta e
alocagdo de encargos
didaticos

Aprovagao da
adequagdo de vagas

Aprovagdo da
adequagdo de vagas
pelos Ofertantes

Adequacdo de vagas
para atividades de
Formacgdo Livre

Alunos ]

Reformulagdo de

Planos de Estudos

12 Fase -
Requerimento de
matricula online

22 Fase -Requerimento
de inclusdo de novas
atividades em turmas

32 Fase -
Requerimento de

matricula em
atividades de
Formagao Livre

Demandantes
(Colegiados)

Aprovagdo dos
Planos de Estudos
com propostas de

Formagao

Complementar

Aberta.

Solicitagdo da
Oferta

Anilise dos
requerimentos de
matricula

Solicitagdo de
adequagdo de
vagas - 12 Fase
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6. FLUXOGRAMA DE OFERTA E MATRICULA DA GRADUACAO

Acoes

SiGA

Previsdo da oferta

Plano de Estudos

Cadastro do Mapa
de Oferta

12 Fase - Envio de
Requerimento de
Matricula pelos
alunos

Divulgacdo do
resultado da matricula
para o aluno

Solicitagdo de ad 3

SRz

de vagas - 22 Fase

Andlise dos
requerimentos de
acertos de matriculas

22 Fase - Envio de

Requerimento de

inclusdo de novas
atividades

32 Fase - Envio de
Requerimento de
matricula em
atividades de
Formagdo Livre

Divulgacdo do
resultado da
matricula para
Formacao Livre

Geragao da previsao de vagas
(rotina automatica)

Processamento e
efetivagdo automatica de
Matricula
12 Fase

Efetivagdo da matricula,
deferimento manual do
Colegiado do Curso 22 Fase

Processamento e
efetivacdo automatica de
Matricula
32 Fase

INiCIO DO PERIODO LETIVO
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7. PLANO DE ESTUDOS

Plano de Estudos é um sistema online que visa apoiar o planejamento e 0 acompanhamento

da trajetéria académica do aluno na UFMG.

O plano de estudos reflete a versdo e o percurso curricular de vinculacdo do aluno e é
organizado em semestres cursados, em curso e a cursar. Nos semestres “a cursar’, o
aluno podera planejar as atividades que deseja cursar; nos semestres “cursados”, 0 aluno
podera visualizar os resultados obtidos e no semestre “em curso” € possivel visualizar as

matriculas atuais.

A Reformulacdo do Plano de Estudos, pelos alunos de Graduacdo, possibilita aos
demandantes e organizadores de oferta preverem melhor a demanda de vagas para as

turmas das atividades académicas, visando otimizar o processo de matricula.

Na reformulacdo do Plano de estudos, o aluno podera realizar as seguintes acoes:
®» Adicionar, excluir e mover as atividades optativas e de formacéo livre;

®» Mover as atividades Obrigatdrias nos semestres letivos, respeitadas as Normas de
Graduacao;
®» Adicionar semestres letivos até o limite do seu tempo de integralizagéo;

®» Criar um Plano de Estudos Simulado que permite ao aluno investigar as

possibilidades de seu curso;

®» Adicionar as atividades de Formacdo Complementar Aberta, em um Plano de
Estudos SIMULADO, que devera ser enviado ao Colegiado do Curso, via
SIGA, para aprovacao (caso o aluno esteja vinculado a um percurso de formacao

complementar aberta);

®» Consultar a integralizacdo do seu Plano de Estudos.
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ATENCAO:

e O aluno podera criar, a qualquer momento do periodo letivo, um Plano de
estudos Simulado, mas torna-lo vigente somente sera possivel no

periodo definido para a reformulacédo do Plano de Estudos.

e As atividades obrigatérias ndo poderdo ser excluidas do Plano de

Estudos;

e Uma vez aprovadas pelo Coordenador do Curso, as atividades de
Formagdo Complementar Aberta, do Plano de Estudos vigente, n&o
poderdo ser movidas, alteradas ou excluidas pelos alunos;

e Uma vez aprovadas pelo o Coordenador do Curso, o organizador podera
solicitar a oferta das atividades de Formacdo Complementar Aberta, via
SiGA, para aprovacao dos Departamentos responsaveis. Desta forma os

estudantes poderédo requeré-las na 12 Fase da Matricula.
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8. ORGANIZACAO DA OFERTA

A “Organizacédo da Oferta” é a funcionalidade que permite ao Organizador criar turmas e
encaminhar as solicitacdes dessas para aprovacdo dos Ofertantes responsaveis. Uma vez

aprovadas, as turmas ficardo disponiveis para a matricula do aluno.

Além de criar turmas (item 8.2), € possivel pesquisar pelas solicitagbes de oferta das
atividades académicas gerenciadas pelo organizador, criar copia da oferta de semestres
anteriores (item 8.4) e pesquisar pela demanda de vagas originadas do Plano de Estudos

para as atividades regulares.

A Organizagdo da Oferta (Fig. 4) devera ser realizada no prazo previsto no Cronograma de

Oferta e Matricula, no menu:

Graduacéo > Oferta de Atividades > Organizac&o de Oferta

Graduagdo v Administracdo v Fale conosco v

Registro Discente »

Configuracao curricular » °
Parametros de calendario

Oferta de atividades » Emiss3o de relatérios » a B E M_Vl N DO |
Matricula » Adequac3o e aprovacao de solicitacdes de vagas pelo ofertante
ENADE » Adequac3o de vagas pelo demandante

Vida académica do aluno » Adequacdo de vagas pelo organizador

Requerimentos » Aprovacdo de oferta e alocacdo de encargos didaticos

Gestdo de Vagas Organizacdo de oferta ]
Emiss3o de documentos revisao de oferta

Plano de estudos Solicitacdo de oferta

Histdrico »

Integralizacdo »

Relatdrios de Gestao »

Figura 4: Acesso a Organizacgao de Oferta

12
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Na tela apresentada, é possivel pesquisar pelas Solicitacbes de Oferta de atividades
académica. No campo “Conjunto de atividades” selecione a op¢do “Somente atividades
alteraveis pelo organizador”, preencha os campos “Unidade ou 6rgdo responsavel’,

“Ofertante responsavel” e acione o comando [Buscar] (Fig. 5).

Graduacao v Administragdo v Fale conosco v
.
Graduagio > Oferta de atividades > ORGANIZAGAO DE OFERTA

CONSULTA A SOLICITAGAO PARA ORGANIZAGAO DE OFERTA

05/06/2018

Ajuda
— Pesquisa por solicitagbes de oferta de ativi acadé
* Campo obrigatério
* Conjunto de atividades: @) gomente atividades alteraveis pelo organizador O Todas as atividades da unidade o
* Unidade ou 6rgdo [ v
responsavel:
* Ofertante responsavel: v
* Semestre letivo: [2018/1
-6 Refinamento de pesquisa ¥

Figura 5: Consulta a Solicitagcdo para Organizagdo de Oferta

O SiGA exibir4 tabela contendo as atividades académicas Ofertadas pelo departamento
selecionado que forem geridas pelo Organizador. Observe que a situacado da oferta das
atividades académicas estara classificada através da cor de fundo, conforme registrado na

legenda (Fig. 6):

e Corrosa — Atividade sem turmas solicitadas.

e Cor amarela — Atividade com turma fundida que ainda néo foi solicitada.
e Cor azul — Atividade com todas as turmas solicitadas.

e Cor verde — Atividade com todas as turmas aprovadas.

13
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Foram encontrados 6 itens
Atividade sem turmas Atividade com turma fundida que Atividade com todas as turmas Atividade comtodas )
solicitadas ainda foi ndo solicitada solicitadas as turmas aprovadas
SOLICITAGOES DE OFERTA DE ATIVIDADES ACADEMICAS ENCONTRADAS
Tipode | Carga Depart.(s) Semestre(s) Previsa Previsdo de Vaga ?tu?‘::e Qtde.de | Qtde.de
[] |Cédigo « Nome ~ Tipo ~ | carga | horaria resp.(s) - com turma(s) d eeota n: oferta para Lagas "aS | tyrmas turmas
horaria | total ; ofertada(s) form. livre
criadas
""D"‘ ADE003 POLITICA EDUCACIONAL DIG | Ted. 60 ADE Visualizar... - - 408 0 0 10 5]
FUNDAMENTOS DE
‘\EIV‘ FAE494 EDUCACAO ESPECIAL E DIG Teo. 60 | MTE,ADE, CAE| Visualizar... - - 30 0 0 1 |
b INCLUSIVA
_— TRANSTORNO DO ESPECTRO
[ | unios2 DO AUTISMO: RECURSOS DIG TIP. 60 ADE, PSI Visualizar... Sim Sim 160 0 1 1 &)
PARA INCLUSAO ESCOLAR
TRANSTORNOS DO

. ESPECTRO DO AUTISMO - - 2
]| unito0 RECURSOS PARAINCLUSAD | 26 | Ted. 60 ADE, PSI Visualizar... - - 0 1 0 0 [
I ESCOLAR

= CURRICULO E EDUCAGAQ

[ | unito4 ESPECIAL: POLITICAS E DIG | Teé. 60 ADE Visualizar... - = 15 0 0 1 ]
0 PRATICAS

Ll unitie | B O e~ | D6 | Tes. | 60 ADE Visualizar.. | - - 15 0 0 1 (&

Figura 6: Pesquisa por solicitagdes de oferta de atividades Académicas

Se desejar realizar uma pesquisa mais detalhada, clique no link [Refinamento de

pesquisa]l (Fig. 5), preencha os campos opcionais utilizando um ou mais filtros (Fig. 7):

—Ocultar parametros £

Atividade académica: | | o 0 |

Codigo Nome Tipo
Tipo de carga horaria; .
Oferta prevista: . .

Normal Formacdo livre

Situagdo das turmas na |
oferta:

Figura 7: Refinamento de Pesquisa

. Atividade académica (c6digo, nome ou tipo);

. Tipo de carga horéria (pratica, tedrica ou tedrica/pratica);

o Oferta prevista para o semestre de destino (atividades regulares e/ou de
Formacao Livre);

. Situa(;ao das turmas na oferta (Fig. 8): Selecione um dos filtros para realizar a
pesquisa:

o Atividade sem turmas solicitadas;

E
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o Atividade com turma fundida que ainda nao foi solicitada;
o Atividade com todas as turmas solicitadas;
o Atividade com todas as turmas aprovadas.

Em seguida, acione o comando [Buscar].

Ocultar parametros R

Atividade académica: | [ Q@ | v
Codigo Nome Tipo

Tipo de carga horaria: ~
Oferta prevista: v v

Normal Formacéo livre

Situagao das turmas na | [v]
= I
Atividade sem turmas solicitadas
Atividade com turma fundida que ainda foi ndo solicttada m

Atividade com todas as turmas solicitadas

‘ Atividade com todas as turmas aprovadas

Figura 8: Situac&o das Turmas na Oferta

E
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Pesquisar pelas demandas de vagas na atividade selecionada

Antes de criar novas turmas é possivel consultar a demanda de vagas da atividade

académica selecionada, originadas dos planos de estudos dos alunos. Acione o icone

[Visualizar] (Fig. 9) localizado a direita da tabela de resultados.

SOLICITACOES DE OFERTA DE ATIVIDADES ACADEMICAS ENCONTRADAS
~ Qtde. de
Tipode | C o (s) oo | d de. d de. d
[] |Codigo ~ Nome ~ Tipo ~ (I:::gae ho:;gﬁaa I48) com turma(s) Previsdo oferta pame Vagas turmas %nena: %r:mse
resp.(s) de oferta solicitadas | fundidas
horaria | total ofertada(s) form. livre e ratas solicitadas | aprovadas
[ r] QuIoo9 FISICO-QUIMICAG Il Dic [ TP 60 aul Visualizar... 0 0 0 0 =]
0O | auiosa TOPICOS EM QUIMICA C oG | TR 60 aul Visualizar... 0 0 0 0 &
QuI08s TOPICOS EM QUIMICA D DIG TP, 60 Qul Visualizar... 0 0 0 0 <)
|| QuIoss TOPICOS EM QUIMICAE DIG TP, 60 Qul Visualizar... 0 0 0 0 bﬁ
|| -h Quios7 TOPICOS EM QUIMICA F DIG Pra. 60 Qul Visualizar... 0 0 0 0 t-i

Figura 9: Solicitagdes de Oferta de Atividades Académicas Encontradas: Comando Visualizar

O SIGA apresentara uma nova tela com a identificacdo da atividade e duas abas que

podem ser consultadas: “Turmas” e “Carga Horaria e vagas” (Fig. 10).

Graduagdo > Oferta de atividades > ORGANIZACAO DE OFERTA

DETALHES DE ORGANIZAGAO DE OFERTA

Unidade académica: INSTITUTO DE CIENCIAS EXATAS

Ajuda

& Criarnovaturma...

—ldentificagao
Atividade académica: QUI009 FISICO-QUIMICAG Il DISCIPLINA GRADUACAO
Codigo  Nome Tipo
Oferta: 2018/1 FECHADA N3o
Semestre letivo Stuagio  Prevista
Turmas || Carga horaria e vagas l
* Turmas ndo aprovadas por alguma justificativa do ofertante também estdo na situacdo
*Nao solicitada’, porém com a coluna 'Sit.' destacada
Turma reorganizada Turma n3o solicitada Turma solicitada Turma aprovada

Ainda n3o foi inserido nenhum item.

Q) Voltar para pesquisa

Figura 10: Abas Turmas e Carga Horaria e Vagas

E
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Na aba “Turmas” (Fig. 11), é possivel criar novas turmas, alterd-las e solicita-las ao
ofertante.

Graduagdo > Oferta de atividades > ORGANIZAGAO DE OFERTA

DETALHES DE ORGANIZAGAO DE OFERTA

Ajuda ¥

Unidade académica: INSTITUTO DE CIENCIAS EXATAS
Identificacao

Atividade académica: QUI009 FISICO-QUIMICAGII DISCIPLINAGRADUA(;A-\O
Codigo Nome Tipo

Oferta: 2018/1 FECHADA Ni3o
Semestre letivo Stuagdo  Prevista

e
Turmas l Carga horaria e vagas

* Turmas ndo aprovadas por alguma justificativa do ofertante também estdo na situacéo
N&o solictada’, porém com a coluna 'Sit.’ destacada

Turma reorganizada Turma ndo solicitada Turma solicitada

Turma aprovada

& Criarnovaturma...

Ainda n3o foi inserido nenhum item.

Figura 11: Aba Turmas

Na aba “Carga horaria e vagas” (Fig. 12) serdo exibidos o tipo de carga horéaria da
atividade académica selecionada e a demanda de vagas regulares e de formacéo

complementar aberta, originadas dos planos de estudos dos alunos, por curso.

Esses dados irdo contribuir para os seguintes aspectos essenciais de analise e decisao:
¢ Na definicdo da quantidade de vagas necessarias para atender a demanda;
e Na verificacdo se a demanda foi ou ndo atendida;

e Na visualizacdo das informagbes referentes a carga horaria das atividades
académicas.

E
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Para consultar quais alunos estardo demandando vaga neste momento através de um
Plano de Estudos vigente, cliqgue no campo total de vagas do Plano de Estudo (numero
azul) (Fig. 12).

Turmas | Carga horaria e vagas
—Carga horaria
Tipo de carga horaria: TEORICA Carga horaria fixa: Sim Carga horaria fora de sala: 0
Carga horaria: 60 60 0
Total Teorica Pratica
Vagas I ndo atendem Vagas solicitadas atendem demanda Vagas i atendem
DEMANDA DE VAGAS EXCLUSIVAS
Vagas previstas em 15111/2017 Retengdo média Vagas exclusivas
—— Vagas dos planos de estudo
Curso Subdivisdo de curso Vagas Matriculados
para L ) Néo Pe':‘cz;lil:al naoferta | Total Dgz:'('f]a Solicitadas | Aprovadas
calouros | Obrigatoria| Optativa (o 2 ra gy [ TOR! anterior
ADMINISTRAGAO ADMINISTRAGAO
F- NOTURNO 0 ] 0 0 0 0% 0 0 ] 0 0
AQUACULTURA AQUACULTURA
) DIURNO 25 10 0 0 10 80.5% 68 55 20 54 54 I
ARQUITETURA E URBANISMO ARQUITETURA E URBANISMO 0 0 0 1 1 100% 0 0 1 0 0
DIURNO
BIOMEDICINA BIOMEDICINA
> NOTURNO 0 0 0 1 1 0% 0 [} 1 0 0
CURSO SUPTECNOLOGIA EM RADIOLOGIA | CURSO SUPTECNOLOGIA EM RADIOLOGIA
3 ST 0 0 0 0 ] 0% 0 0 0 0 0
ENGENHARIA AEROESPACIAL ENGENHARIA AEROESPACIAL
> DIURNO 25 8 0 1] 8 43.2% 3 14 47 42 42
ENGENHARIA AMBIENTAL ENGENHARIA AMBIENTAL 0 28 0 0 28 38.6% 31 12 40 10 30
DIURNO
ENGENHARIA CIVIL ENGENHARIA CIVIL
DIURNO 100 9 1} o -] 333% 127 43 152 116 116
ENGENHARIA DE CONTROLE E AUTOMAGAQ | ENGENHARIA DE CONTROLE E AUTOMAGAO
F-) NOTURNO 0 ] 0 0 0 0% 0 0 L] 0 0
ENGENHARIA DE PRODUGAO ENGENHARIA DE PRODUGAO
> DIURNO 45 6 0 0 6 27.7% 47 14 65 48 48
ENGENHARIA DE SISTEMAS ENGENHARIA DE SISTEMAS
NOTURNO 0 0 0 0 0 0% 0 0 0 0 0
S—

Figura 122: Aba Carga Horéria e Vagas

Abaixo da tabela de Demanda de Vagas Exclusivas (Fig. 13), o SiGA apresenta,
considerando todos 0s cursos para 0s quais a atividade é ofertada, as demandas Total de
vagas e Total de vagas exclusivas para subdivisdes a solicitar.

Observe que as “Vagas previstas” abragem as vagas de calouros e as previstas nos Planos de

Estudos.

— Totalizagao das vagas da atividade académica

Total de vagas: 424 G18 0
agas previstas Vagas previstas + retencdo média Vagas exclusivas solicitadas

Total de vagas exclusivas 152
para subdivisbes a solicitar:

Figura 133: Totalizacdo das Vagas da Atividade Académica
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8.2. Criar novas turmas

Ao criar turmas, o Organizador tera duas opcoes: podera realizar a criacdo manual de
novas turmas ou copia de semestres anteriores (item 8.4).

Para criar turmas manualmente, cligue na aba “Turmas” e acione o comando [Criar nova
turma...] (Fig. 11).

Na tela apresentada, realize o cadastro dos dados de caracterizacdo da turma,
preenchendo os campos solicitados (Fig. 14):

QEERTA
|Detalhes de turma
Ajuda
Identificagdo
Ci *Campo obrigatorio
Identificagdo: QUIO09  FISICO-QUIMICAG Il DISCIPLINA GRADUAC.AO
Codigo da Nome da Tipo da
Ativ. acad. Ativ. acad Ativ. acad
a *Curso: Selecionar...
*Quantidade de turmas a
serem criadas:
4 *Tipo: 7
*Modalidade: v
*Ofertante responsavel: v
Horarios: Adicionar
EX _concenr |

Figura 14: Identificac@o das Turmas a serem criadas
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8.2.1. Selecéo de Cursos

No campo “Curso”, acione o link [Selecionar...] (Fig. 14) para definir a quais cursos
as turmas a serem criadas serao ofertadas.

A tela apresentada ir& listar os cursos da UFMG por area de conhecimento (Fig. 15)

possibilitando que o Organizador realize a selecdo. Os cursos selecionados serao
apresentados na caixa da direita da tela.

Uma vez finalizada a escolha dos cursos, o comando [Selecionar] devera ser
acionado para finalizar a incluséo. (Fig. 15)

Detalhes de turma

Ajuda ¥

—_
[ 1dentificagao |
i | | Selegdo de Cursos

Lista de cursos: Cursos selecionados:

¥, ] CIENCIAS AGRARIAS » Selecionar todos || ®-/ ] CIENCIAS EXATAS E DA TERRA
% | CIENCIAS BIOLOGICAS , Selecionar um 4 QUIMICA
% | CIENCIAS DA SAUDE T 4 QUIMICA TECNOLOGICA
¥, ] CIENCIAS EXATAS E DA TERRA
*Quantidade « CIENCIA DA COMPUTAGAO
o= « CIENCIAS ATUARIAIS
« ESTATISTICA
« [FisicA
1 « GEOLOGIA
« MATEMATICA
*Ofertante 1 « MATEMATICA COMPUTACIONAL
« SISTEMAS DE INFORMAGAQ
| CIENCIAS HUMANAS
| CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS

FNGFNHARIATFCNOI OGIA ¥ .H__; Cancelar
>

« Remover um

|« Remover todos

v o

‘ ~

I Selecionar | Cancelar

Figura 15: Sele¢do dos Cursos para a Oferta das turmas
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ATENCAO:

Vagas para Formacdo Completar Aberta

Uma vez aprovadas, pelos Coordenadores de Curso, as inclusbes de atividades de
Formacdo Complementar Aberta nos planos de estudos dos alunos, o Organizador da
Oferta podera incluir vagas especificas nas turmas possibilitando aos estudantes requeré-

las na 12 Fase da Matricula.

Para incluir as vagas para Formac¢do complementar Aberta, o organizador devera verificar
na tabela (Fig. 12) os cursos que geraram a demanda e inclui-los no momento da criacdo

das turmas, atribuindo, posteriormente, o nUmero de vagas exclusivas para esses cursos.

8.2.2. Quantidade de turma a ser criada

Ao informar o numero de turmas que serao criadas (Fig. 16), serdo apresentados
0s campos para preenchimento do “ldentificador” da turma e namero de “vagas”
(Fig.17).

Detalhes de turma

Ajuda

Identificag@o

Campo obrigatorio

a Nomeda 0 da
Ativ. acad. Ativ. acad Ativ. acad

Identificagdo: QUIONY  FISICO-QUIMICAG Il DISCIPLINA GRADUAGAO

*Curso: 02007 - QUIMICA
02008 - QUIMICA TECNOLOGICA

Selecionar

*Quantidade de turmas a |4|
serem criadas:

*Tipo: v
*Modalidade: v

*Ofertante responsavel: S
=y Horarios: Adicionar

m Cancelar

Figura 16: Preenchimento do niumero de Vagas da turma




Mddulo: Organizadores

Detalhes de turma

Quantidade de turmas a
serem criadas:

*Turma 1:

4

B o

dor *Vagas

.

dor *Vagas

&

or *Vagas

B

dor *Vagas

*Tipo:

*Modalidade:

TEORICA |v
Presencial v

*Ofertante responsavel: I LETRAS ANGLO-GERMANICAS

v

Outros ofertantes

FACULDADE DE LETRAS A

e
LETRAS ROMANICAS » Selecionar
LETRAS VERNACULAS :I
LINGUISTICA

< >

Horarios: Adi

cionar

m Cancelar

Figura 17: Dados de Identificagdo das turmas criadas pelo Organizador

e lIdentificador: Define o codigo de identificacdo da turma (ex: A, B, C, Al, NA). Ao

definir o coédigo de identificacdo utilizar caracteres alfanuméricos e em letra

maiuscula.

ATENCAO:

turmas criadas com

identificacdo em

letra mindscula geram

inconsisténcias que podem comprometer seu funcionamento no ambiente moodle e

no diario eletrbnico.

e Vagas: Define o nUmero de Vagas Totais da turma.

8.2.3. Tipo

As turmas criadas podem ser do tipo: “Tedrica

Pratica” ou “Teobrica/ Pratica”.

e Em relacdo ao diario de classe: Quando associadas turmas do tipo Tedrica a

uma ou mais turmas do tipo Pratica, ambas apresentardo seus respectivos

diarios de classe. Ja uma turma do tipo Tedrica/Pratica tem um Unico diario de

classe.
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e« Uma turma tedrica podera estar associada a uma ou mais turmas praticas.

Mddulo: Organizadores

Para tanto, deve-se criar primeiramente as turmas praticas e ao criar a turma

tedrica,

no campo “Turmas associadas:”, acione o link [Selecionar...] e

escolha as turmas praticas que devem ser associadas aquela turma teorica
(Fig. 18).

re

Selegdo de turmas associadas

TURMAS

[] |Mdent.| Tipo w:ﬂl‘—_il::a \l'ag:;sclnao f‘(;ar?n“l:ri Maod. fmﬁ Seq. | Ter. | Qua. | Qui. | Sex. | Sab.| Sit. |Assunto
= PA | PRATICA 10 10 0 Presencial 3im Criada -
B PB |PRATICA 10 10 0 Presencial Sim Criada -

Figura 18: Selecao de Turmas Associadas

8.2.4. Modalidade: Presencial, semi-presencial ou a distancia.

8.2.5. Ofertante Responsavel

Por default, o Sistema apresentard o ofertante responsavel pela atividade, quando
existir um departamento responsavel.

Nas atividades académicas interdepartamentais, o SiGA apresentard todos o0s

departamentos envolvidos.

Neste caso, deverd ser selecionado o ofertante

responsavel que ira realizar a aprovacgdo da oferta. Se necessario, no campo “Outros

ofertantes”, selecione o(s) outro(s) departamento(s) envolvido(s), para a caixa da

direita, para que eles possam realizar a alocacdo dos respectivos encargos didaticos

dos docentes (Fig. 17).
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8.2.6. Horarios

Para definir horarios das turmas, no campo “Horarios” acione o link [Adicionar] (Fig. 16).
O Lancamento dos horéarios durante a criacdo das turmas define que todas irdo ocorrer
no mesmo horario. Esse langcamento podera também ser realizado individualmente apés

a criacao das turmas (item 8.3.3).

Todos os campos que definem o horario devem ser fornecidos, obrigatoriamente
(Fig. 19).

e Para cada horario definido, € gerada uma linha de detalhe para a turma (Fig. 20);

e Para alterar um horario, é necesséario acionar o comando [Remover] da linha

correspondente (Fig. 20) e inclui-lo novamente, com as altera¢gfes desejadas;

e A data de inicio e término da atividade é definida de acordo com o Calendério
Escolar da UFMG (preenchimento automatico). Assim, € necessario alterar as
datas, quando as atividades iniciarem e terminarem em datas diferentes (ex.:

atividades modulares).

Apbs o preenchimento de todos os campos, acione o comando [Salvar] (Fig. 20).

'| Horario

*Data de inicio: [01/03/2013 |-‘

*Data de término: [10/07/2018 @

8 *Dia da semana: >
H *Horario de inicio:

*Horario de término:
Adicionar Cancelar

T

Figura 19: Inclusado de Horarios para as turmas criadas
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N

< >

Horarios: | Adicionar
Segunda-feira Remover
de 14:00h até 16:30h, do dia 01/03/2018 até 10/07/2018

Quarta-feira Remover
de 14:00h até 16:30h, do dia 01/03/2018 até 10/07/2018

Cancelar

Figura 20: Horarios langados para as Turmas Criadas pelo organizador

Uma vez acionado o comando [Salvar], sera apresentada uma tabela contendo as turmas
criadas (Fig. 21). Na coluna “Solicitador”, o Organizador podera consultar 0s cursos para 0s
guais as turmas foram ofertadas e abaixo da tabela pode ser encontrada a legenda para os

dados informados.

& Criarnova turma.. Alterar vagas das turmas
O ‘ Solicitador oft. | id. | Tipo | ™38 | \r7 | vne | vex | aDa | RFL | VEL Vagas exclusivas Mod, | Pode Horério sit. | Prof. | Assunto
assoc. reorg.
FACULDADE DE LETRAS Seg 14:00 - 16:30
[ ( FILOSOFIA, GEOGRAFIA ) JLEG | TA | Ted. - 20| 20| 0 |Sim|N3o| 0 Pres [ N3o |Qua14:00-16:30| Cri. | - = a|E
- ]
FACULDADE DE LETRAS Seg 14:00 - 16:30
[} ( FILOSOFIA, GEOGRAFIA ) JLEG | TB | Teo. = 20| 20 0 |Sim|N3o| 0 Pres.| N3o |Qua14:00-16:30 | Cri. | - - =4}
— @
FACULDADE DE LETRAS Seqg 14:00 - 16:30
[J}| ( FILOSOFIA, GEOGRAFIA ) ILEG | TC | Ted. - 20| 20 | O |Sim|N3o| 0 Pres.[ N3o |Qua14:00-16:30| Cri. | - = BB
od =
FACULDADE DE LETRAS Seg 14:00- 16:30
[J}| ( FILOSOFIA, GEOGRAFIA ) JLEG | TD | Ted. - 20 | 20 [ 0 |Sim|Nao| 0 Pres.| N3o | Qua14:00-16:30 | Cri. | - = As
o =]
FILOSOFIA : - Reor.
LEG | T1 | Ted = ) 0 0 [Sim|Nao| 0 Pres.| Sim =
L > o
GEOGRAFIA . x Reor.
LEG | T2 | Teo. = 0 0 0 | Sim|[Nao| 0 Pres.| Sim =
u o [
D Enwarsullcita;in| Reorganizar turmas...
VTT = Vagas totais da turma  VEX = Vagas sivas para subdivisdes  RFL = Reap tadas para formagdo ivre? Cal = Vagas exclusivas para calouros
VNE = Vagas néo exclusivas ADQ = Permite adequaco pelo criador VFL = Vagas de formacdo livre Vet = Vagas para veteranos

Figura 21: Tabela Turmas

ATENCAO:

Ao criar uma nova turma, para um Curso especifico, o SiGA apresentara, na
tabela TURMAS, uma turma fake, com o identificador numérico e indicando na
coluna situagéo (“Sit.”) que a turma foi reorganizada (“Reor.”).

Ao passar o cursor do mouse sobre o icone de informacdo é exibida a
mensagem: “Reorganizada em ...” (Fig. 22).

E
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—rm——
o Solicitador oft.| id. [Tipo | TU™38 | yr7 | yne | vex | Aba | RFL | viL Vagas exclusivas Mod. | Po% | porsrio sit Prot. Assunto
assoc. reorg.
Subdimisdo Tot Cal. Vet
auinca
00 w
INSTITUTO DE CIENCIAS EXATAS Vo Oa20c05
(MmﬂgmM)mmro@ - | 55| 0 |s5|sm|nao| 0 GURICA 15 0 s |Pres:| Nao [ SeXOEZ-T105 | apro | MARCELO MARTINS DE SENA - &
NOTURNO.
QURICA TECNOLOGICA
ATEORLIoA 10, (o] o
Subdmsdo  Tot Cal, Vet
INSTITUTO DE CIENCIAS EXATAS T
(QUIMICA, QUINICA TECNOLOGICA) | QU1 | TG [ Te6.| - [ 50 | 0 | 50 | sim|Nao| o auiicA Pres.| Nio 002145 | 4pro, | ELIONAI CASSIANADE LIMAGOMES | -
) 18 0 18 =}
NOTURNO
QUIMICA TECNOLOGICA
NOTURNO. 24 10 2
augc« auifTi[res| - [0 ] o | o |sim|ngo] 0 Pres.| sim = Rs' . . -
QU‘”'C”E.CN"LOG'C" aui|2|tes| - | o] 0| o |sim|naof o pres.| sim - Rg' memm.m-mvr@| - ke
Emvar solicitagao | turmas...|

Figura 222: Reorganizacao das Turmas Criadas pelo Organizador




8.3. Inserir novos dados ou realizar correcao nas turmas
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Caso seja necessario inserir ou alterar dados das turmas criadas, no menu: Graduacao >

Oferta de atividades > Organizacao de oferta o Organizador devera acionar o comando

by

[Ver Detalhes]

localizado & direita na tabela SOLICITACOES DE OFERTA DE

ATIVIDADES ACADEMICAS ENCONTRADAS, em seguida, na tabela TURMAS, acionar o

comando [Ver Detalhes] (Fig. 21) para visualizar a tela de Detalhes da Turma (Fig. 23).

Detalhes de turma
Identificagao " Vagas exclusivas " Horarios " Encargos didaticos ]| Histérico de alteragao II

Turmas de origem: T2 - GEOGRAFIA, T1 - FILOSOFIA

Identificagao: TA LET294 FUNDAMENTOS DE LIBRAS DISCIPLINAGRADUAC};\O
ident. da turma Codigoda Nome da Tipo da
Ativ. acad. Ativ. acad Ativ. acad
Tipo: TEORICA

Modalidade: Presencial
Vagas: 20 0 20 0 20
Para matriculas Exclusivas Nao Para formacéo Totais

regulares exclusivas livre

Vagas remanescentes podem N3o
ser aproveitadas para
formagao livre:

Permite adequagao de vagas Sim
pelo criador:

Permite reorganizagdo?: N3o &J

Ofertante responsavel: LETRAS ANGLO-GERMANICAS

Outros ofertantes: | FACULDADE DE LETRAS A
LETRAS CLASSICAS

LETRAS VERNACULAS
LINGUISTICA

LINGUISTICAE TEORIADAL v |:|

< >

LETRAS ROMANICAS

I Alterar dados da turma ﬂ

Figura 233: Detalhes da Turma

8.3.1. Aba ldentificacédo

Acione a aba identificagao para:

e Consultar os campos (Fig. 23):
Turmas de origem;
Idenficacéo;

Tipo;

Modalidade;

Vagas;

o O O O O
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Vagas remanescentes podem ser aproveitas para formacao livre;
Permite adequacao de vagas pelo criador;

Assunto (nas atividades de conteudo variavel);

Permite reorganizacao;

Ofertante responsével;

o O O O O O

Outros ofertantes

e Alterar dados da turma.

Acione o comando [Alterar dados da turma] (Fig. 23) para alterar os campos:

o “Vagas”: Numero de vagas da turma para matriculas regulares (Fig. 24);
o “Outros ofertantes” em atividades interdepartamentais (Fig. 24);

o “Assunto” nas atividades de conteudo variavel (Fig. 25).

Ao finalizar o preenchimento, acione o comando [Salvar] (Fig. 24).

ATENCAO:

e Campos que serdo preenchidos exclusivamente pelos ofertantes (Fig. 24):

o “Vagas remanescentes podem ser aproveitadas para formagéo livre”. O
default é “Nao”;

o “Permite adequacdo de vagas pelo criador” (Demandante ou Organizador
de Oferta). O default é “Sim”.

e O campo “Permite reorganizacao?:” quando escolhida a opgédo “Néao”, indica que o
Sistema néo permitird que o ofertante reorganize as turmas, pois as mesmas ja
foram reorganizadas pelo Organizador (Fig. 22).
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Detalhes de turma

Turmas de origem:

Identificagdo: TA

Tipo:
Modalidade:

T2 - GEOGRAFIA, T1 - FILOSOFIA

LET294
*ident. da turma Codigo da
Ativ. acad.

FUNDAMENTOS DE LIBRAS DISCIPLINA GRADUAGCAO
Nome da Tipo da

Ativ. acad. Ativ. acad.

TEORICA

Presencial

*Vagas:

20 0 20 0 20

Para matriculas EXclusivas  Nao Para formacio * Totais
[eguiares exclusivayl jyre

*Vagas remanescentes
podem ser aproveitadas para
formagao livre:

*Permite adequagéo de vagas
pelo criador:

[NEo v |

Sim |v

Permite reorganizagao?:
Ofertante responsavel:

Outros ofertantes:

Nio @
LETRAS ANGLO-GERMANICAS

FACULDADE DELETRAS A
LETRAS CLASSICAS
LETRAS VERNACULAS
LINGUISTICA

LINGUISTICAE TEORIADA L

AFLUAT m AR A e

>

LETRAS ROMANICAS

wi Selecionar todos

-

*Campo obrigatorio

\
| Cancelar

Figura 24: Alteracao de dados da Turma

Detalhes de turma
¥ L I I I ||
*Campo obrigatdrio
Turmas de origem: T1-DIREITO
Identificagao: TB DIC0O68 TOPICOS EM TEORIA GER. DIREITO PRIVADO B  DISCIPLINA GRADUAGAO
*ident. daturma Codigo da Nome da Tipo da
Ativ. acad. Ativ. acad Ativ. acad
Tipo: TEORICA
Modalidade: Presencial
*Vagas: |10 0 10 [o 10
Para matriculas EXclusivas Nao Para formacdo * Totais
regulares exclusivas jyre
*Vagas remanescentes |N3o
podem ser aproveitadas para -
formagao livre:
*Permite adequagdo de vagas |Sim v
pelo criador:
Assunto:
150 caracteres restantes.
Permite reorganizagao?: Niao )
Ofertante responsavel: DIREITO DE PROCESSO CIVIL E COMERCIAL
Cancelar

Figura 25: Inserir Assunto em atividade de contetido variavel
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A aba “Vagas exclusivas” (Fig. 26) permite ao Organizador incluir vagas reservadas para

um Curso ou para as subdivisbes (ex.: diurno, noturno, bacharelado, licenciatura) e

principalmente para turmas destinadas aos CALOUROS.

A inclusdo de vagas exclusivas nas turmas é opcional, exceto no caso de turmas

destinadas para calouros, no entanto, as turmas sem o cadastro de vagas exclusivas

estardo visiveis, para a matricula, a todos os alunos que possuirem a atividade no seu

percurso curricular.

Detalhes de turma

x|

Ajuda

@ Os dados foram salvos com sucesso.

Identificagdo | Vagas

]l Histdrico de alteragao ]

| Horérios | Encarg

VAGAS EXCLUSIVAS PARA SUBDIVISOES DE CURSO
© |Incluirvagas exclusivas para subdivisdo de curso“,l

Ainda n3o foi inserido nenhum item.

Figura 26: Aba Vagas Exclusivas

Para inclusdo de vagas exclusivas acione o comando [Incluir vagas exclusivas para

subdivisao de curso...] (Fig. 26). Em seguida, preencha os campos solicitados (Fig. 27).

Vagas

para ivisdo de curso @

* Campo obrigatorio

*Curso: | GEOGRAFIA v

*Subdivisao de curso: [ 04001PD001/Presencial/DIURNO v

*Total de vagas: (50

*Possui vagas exclusivas |Sim «
para calouros:

*Vagas exclusivas para (40

calouros:

Vagas para alunos veteranos 50

da subdivisao:

Cancelar

Figura 27: Dados solicitados para cadastro das Vagas Exclusivas

E
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Quando a atividade for destinada aos calouros, selecione a opcdo “Sim” no campo
“Possui vagas exclusivas para calouros”. Indique o nimero de vagas de acordo com o
edital do processo seletivo para acesso dos candidatos selecionados pelo SiSU ou o
Edital do processo seletivo do vestibular UFMG (Habilidades).

Para finalizar, acione o comando [Salvar] (Fig. 27).

Para cada subdivisdo de curso cadastrada sera gerada uma linha de detalhe (Fig. 28).

Detalhes de turma Eijl

Ajuda

@ Os dados da subdivisdo de curso 05007PD001/Presencial/DIURNO foram incluidos com sucesso na turma TA.

Identificagdo | Vagas exclusivas | Horarios | Encargos didaticos | Histérico de alteragéo |

VAGAS EXCLUSIVAS PARA SUBDIVISOES DE CURSO

© Incluirvagas exclusivas para subdivis3o de curso...l

Exclusivo para Totalde | Possuivagas exclusivas para| Vagas exclusivas para | Vagas para alunos veteranos da
Curso Subdivisio de curso vagas calouros calouros subdivisao
04001PD001/Presencial »ra
GEOGRAFIA s 10 Nio 0 10 F )
05007PD001/Presencial >
FILOSOFIA s 10 Nzo 0 10 P

Figura 28: Vagas Exclusivas por Subdivisdo de Curso
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8.3.3. Aba Horarios

Para definir horérios da turma, clique na aba “Horarios” e no comando [Incluir horario...]

(Fig. 29): Em seguida, realize os mesmos procedimentos descritos no item 8.2.6.

Detalhes de turma ﬁ

Ajuda

Q Os dados do horario "QUARTA - 14:00 16:30' foram excluidos com sucesso da turma TB.

Identificagao " Vagas exclusivas " Horarios || Encargos didaticos " Histérico de alteragao |

HORARIOS DA TURMA

© Incluir hordrio...

Ainda n3o foi inserido nenhum item.

Figura 29: Incluir horério nas turmas

Para alterar um horério, € necessario excluir sua linha correspondente (Fig. 30) e inclui-
lo novamente, com as altera¢des desejadas;

iDothes de turma El

Ajuda ¥z

Identificagdo | Vagas exclusivas | Horarios | Encargos didaticos | Histérico de alteragao |

HORARIOS DA TURMA
& Incluir horario...

Hora de Hora de Data de Data de Semana de | Semana de Espago Capacidade ‘

Dia dasemanace inicio término inicio término inicio término académico
O TERCA 08:00 12:00 05/06/2018 | 12/06/2018 14 15 - - I )
(@) TERCA 08:00 12:00 20/03/2018 | 27/03/2018 3 4 - - I 7-]

Associar espaco académi D iar espaco

Figura 30: Excluir Horarios

A funcionalidade “Espagos académicos” ainda ndo sera usada, uma vez que nao foram

cadastrados os espacos académicos na base de dados.

E
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Mddulo: Organizadores

O lancamento de encargos didaticos € de responsabilidade dos Ofertantes, mas esta

disponivel para consulta, pelos Organizadores.

8.4. Criar cOpia de semestres anteriores

Se o Organizador desejar criar cOpia da oferta de semestres anteriores, no menu:

Graduacéo > Oferta de atividades > Organizacdo de oferta

e Escolha o semestre que ira copiar (a partir de 2013/2) (Fig. 31);

e Selecione as ofertas das atividades e acione o comando [Criar copia...] (Fig. 31);

CONSULTA A SOLICITACAO PARA ORGANIZACAO DE OFERTA

*Conjunto de atividades: ®

O Todas as atividades da unidade O Atvidades de Grande Piblico &

responsavel:

*Semestre letivo: [2017/1

Refinamento de pesquisa ¥

Foram encontrados 5 itens

Atividade com todas as turmas
solicitadas

is pelo
“Unidade ou 6rgéo [INSTITUTO DE CIENCIAS EXATAS v
51
Atividade sem turmas Atividade com turma fundida que
solicitadas ainda foi n3o solicitada

SOLICITAGOES DE OFERTA DE ATIVIDADES ACADEMICAS ENCONTRADAS

Ajuda s
Xi
)

* Campo obrigatério

Buscar

Atividade com todas )
as turmas aprovadas

- Qtde. de
Tipode | Carga Semestre(s) Previsao de Qtde.de | Qtde.de
Nome Tipo « | carga | horaria m‘:f‘.’ com turmals) :""’"“ ofertapara | V203S | turmas | oo | timas
horaria | total ofertada(s) | %€ %" | form, livre 5

Al A N
E£ST031 SESINIETIORE oG | Tes | e0 EST | Visusizar. | Ssim sim 475 0 0 9 |®&
EST032 PROBABILIDADE DG | Tes | 60 EST sualizar. | Sim sim 161 0 0 3 | B
PROBABILIDADE E ) } =
ESTOdS [ o oo EaTocasTicos | 29 | Tes. | 60 EST | Visualizar, | Sim sim 50 0 0 1|’
INTRODUCAO A ) :
ESTA79 Sl D6 | Tes. | 60 EST | Visualzar, | Sim sim 240 0 0 4 |
£5T512 ESTATISTICA DIG | Tes. | 30 EST | Visvalzar. | Sim sim 52 0 0 1 |’

e

Figura 31: Criar cOpia de semestre anteriores
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Altere o semestre letivo na busca para o semestre da oferta atual e realize a consulta
novamente.

O SiGA ira copiar todas as turmas aprovadas das ofertas selecionadas para o proximo
semestre letivo. Lembrando que se ja existir turma cadastrada com 0 mesmo

identificador, ela ndo sera sobrescrita.

Observe que a situacdo da oferta das atividades académicas estara na condicdo de

“Turma nao solicitada”.

Apés conferéncia dos dados, a turma deverd ser enviada para aprovagdo, pelo
Departamento responsavel (item 8.7).
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8.5. Alterar vagas daturma

Na tabela “TURMAS?”, utilize o comando [Alterar vagas das turmas] (Fig. 32) para alterar
em bloco o nimero de vagas da turma ou numero de vagas exclusivas, se for o caso (Fig.

33).

Esse comando somente estara disponivel em turmas na condi¢cdo de “Turma nao solicitada’

(cor amarela).

Altere os campos desejados e acione o comando [Salvar] (Fig. 33).

© Criarnova turma... Alterar vagas das turmas
Solicitador oft. | 1d. | Tipo | ™38 | 1T | ynE | vEX | ADQ | RFL | VFL Vagas exclusivas Mod. | Po%€ | porario sit. | Prof. | Assunto
Subdivisdo  Tot Cal. Vet
| FACULDADE DE LETRAS FILOSOFIA 10 o0 10 Seg 14:00 - 16:30
[ | (FILOSOFIA GEOGRAFIA)[LEG| TA|Tes.| - [20 | 0 | 20 | Sim [NZo| 0 DURNO Pres.| N30 |Qua14:00-16:30 | Cri. | - - BB
L GEOGRAFA .0 o a8
DIURNO L
FACULDADE DE LETRAS Subdivisao  Tot Cal. Vet
' Ter 07:30 - 12:00 : R
(FILOSOFIA, GEOGRAFIA) [LEG [ TB|Te6.| - |20 | o [ 20 |sim|NEo| 0 FLOSOFA  ,0 o Pres.| N3o ) ci | - - BB
o DURNO 2
FACULDADE DE LETRAS Subdivisdo  Tot Cal. Vet
(FILOSOFIA GEOGRAFIA)|LEG|TC Te6.| - 20| 15| 5 |Sim[Nao| 0 | cocrara , | Pres.| Nao °“'°7>%%"2-°° e | - - | BR@
o DURNO s
| FACULDADE DE LETRAS e —
[ | (FILOSOFIA GEOGRAFIA) [LEG | TD[Te6.| - |20 |20 | 0 [Sim[N3o| 0 Pres.| Nao | S B0 en S
F'LOS’F’F'A Le|T1|Tes.| - | o[ o[ o [sim[nEof 0 Pres.| sim - R‘e;’ 8 - |&B
. CEOCREL: LEG|T2|Te6.| - 0| 0| 0 [Sim[N3o| 0 Pres.| Sim - Reor = - K]e
- o
Q Enviarsolidtaqiol Reorganlzarturmas...l

Figura 32: Comando Alterar dados da Turma

O cnarnos e Cancelar
Solicitador oft. | id. | Tipo T:""” VIT [VNE|VEX| ADQ | RFL | VFL Vagas exclusivas Mog. | Pode Horario sit. | Prof. | Assunto
Subdivisio  Tot  Cal Vet
| FACULDADE DE LETRAS FLOSOFIA Seg 14:00 - 16:30
0 (FLosorncEoarwn 1o T (mé | - 0 | o | 20 S ol NG ol ouano 110 0 1 Bres | Nao Quatégn- 630 on. | - | - Re
e [0 0 10
| FACULDADE DE LETRAS Subdivisdo  Tot  Cal. Vet : ]
(nLosonA’qeocmm LEG(TB|Tes.| - Q20 0 | 20 |[Sim~]|[N&o <] |[o FLOSOFA 155 o w0 s | nE Terov.aé-uoo | - |me
DIURNO
| FACULDADE DE LETRAS Subdivisdo  Tot  Cal. Vet o750 %00
0| (FILOSOFIA.’GEOGRAFIA) LEG|TC|Tes.| - Izo 15 | 5 |[Sim <] |[NEo < |[0 GEOGRAFA [z o s [pree| oo [CUOTRE120) o Ra
DIURNO
| FACULDADE DE LETRAS P —1
(FILOSOFI&;EOGRAFIA) LEG|TD|Tes.| - f[20 20 | o |[Sim[<]|[Nao[<]|[0 bres. | Nao | SeX w7 e | - - (Be
F'L(g)m Lec|T1|Tes| - [P o | o |[sm=l|[NEoT=]|[o Pres.| Sim - R;.;' | - |8
GEOG'RAF"‘ tec|t2(Tee| - |o 0 | o [[sm~l|[Nae~]|[0 Pres.| Sim - Rg' - - |me

Figura 33: Alterar dados da turma em bloco
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8.6. Excluir turmas criadas

Para excluir turmas, acione o icone [Excluir] localizado a direita da tela da tabela
TURMAS (Fig. 34). Esse comando somente estara disponivel em turmas na condicao de

“Turma nao solicitada”.

& Criar nova turma... Alterar vagas das turmas

O Solicitador oft. | 1d. | Tipo | ™35 | 7 | yNE | VEX | ADG | RFL | VFL Vagas exclusivas Mod. rz‘;"r: Horario sit. | Prof. | Assunto
Subdivisio  Tot Cal Vet
FACULDADE DE LETRAS FILOSOFIA Ww o 10 Seg 14:00 - 16:30
(FILOSOFIA GEOGRAFIA) [LEG | Ta|Tes.| - |20 | o | 20 |sim|N3o| 0 DURNO Pres.| N3o |Qua14:00-16:30 | Cii. | - - IBE
=}
GEOGRAFIA
OCRATA 10 0 10

Figura 34: Excluir Turmas Criadas

Turmas canceladas apés a matricula ndo poderédo ser objeto de exclusdo, uma vez que
ocorreram demanda ou matricula nessa turma. Elas permaneceram, na tabela “TURMAS”,

na condicado de “Turma nao solicitada”.

8.7. Solicitar aprovacao de turmas
As turmas criadas deverdo ser enviadas para o Ofertante responsavel, para a aprovacao.

Selecione a(s) turma(s) desejada(s) e acione o comando [Enviar solicitacao] (Fig. 35).

P—
|
Solicitador oft. | 1d. | Tipo ‘:‘;"“: VIT| VNE | VEX | ADQ | RFL | VFL Vagas exclusivas Mod. r':g"r: Horario sit. | Prof. | Assunto
Subdivisio  Tot Cal Vet
| FACULDADE DE LETRAS rosord’ | [4od o [ Seg 14:00- 16:30
[] | (FILOSOFIA GEOGRAFIA)LEG | TA[Te6.| - |20 | 0 | 20 |Sim [Nao| O DIURNO Pres.| N3o |Qua14:00-1630 Cri. | - - &8
- o GEOGRAFA 11 0
DIURNO ge
| FACULDADE DE LETRAS Subdiisio  Tot Cal Vet
| | (FILOSOFIA GEOGRAFIA) |LEG|TB|Tes.| - [20| 0 |20 |Sim|Ndo| 0 | rrosora Pres.| Nzo [ Ter07:30-1200 | o | . - | RB
= D S 20 0 20 =B
| FACULDADE DE LETRAS Subdivisio  Tot Cal. Vet R
FILOSOFIA GEOGRAFIA) [LEG|TC|Tes.| - |20 | 15| 5 [sim|Ndo| 0 | ceocrara Pres.| Nao [ QuI07:30-1200 | oy | . - BB
571 021 |'5 i
DIURNO
| FACULDADE DE LETRAS et i
'[] | (FILOSOFIA GEOGRAFIA) [LEG [TD|Teé.| - |20 | 20| 0 |Sim|NZo| 0 Pres.| Nao | SeX1330-1700 | o4 | - - 8@
=7 ’ C]
¥ F|L0§1FIA teg|T1[Tes| - | o 0| o |sim|nEof o Pres.| sim . R:,"’ - - s
SEOCRACIA tec|T2[Tes| - | o o | o |sim|nzof o pres.| sim . R:"” - - |®E
Enviar solicitaca izar turmas...

Figura 35: Enviar solicitagdes de turmas

E
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ApOs o envio da solicitacdo, a condigado sera alterada para “Turma solicitada” (Fig. 36)

Turmas | Carga horaria e vagas |

3385 por Blguma ut

NG scada
Turma reorganizada Turma ndo solicitada Turma solicitada Turma aprovada

TURMAS
o crnmatms
0 Solicitador oft.| d. | Tipo| ™™38 | yry | e | VEX | ADQ | RFL | VFL Vagas exclusivas Mod. m Horario sit. Prot. Assunto

FACULDADE DE FILOSOFIA E CIENCIAS HUMANAS
(PEDAGOGIA PSICOLOGIA ANTROPOLOGIA, CIENCIAS SOCIAIS, AT
(]|  FILOSOFIA FORM. INTERCULT PARAEDUCADORES INDIGENAS,  |PSi| TA [Tes.| - |80 | 80| o |sim|sim| o Dist | Ngo [SS007:30-1100 | gy - - |®@
GEOGRAFIA, HISTORIA uceuctgu;u EM EDUCAGAO DO CAMPO )

Figura 36: Turma Solicitada

ATENCAO:

Para solicitar aprovacao de turmas praticas e tedricas, criadas separadamente (associadas
ou ndo), é preciso enviar primeiro a solicitagdo das turmas praticas e depois das

tedricas.

Ao enviar a solicitacdo, as seguintes situacdes irdo ocorrer:

e As turmas aprovadas serdo imediatamente disponibilizadas para matricula;

e As turmas na condi¢édo de solicitadas ou ja aprovadas ndo poderéo ser alteradas
ou excluidas pelos Organizadores, exceto se o Ofertante responsavel pela

atividade retirar a aprovacao da turma e retorna-las para o criador;

e As turmas ndo aprovadas deverdo ser devolvidas ao criador. Nesse caso, um e-
mail sera enviado, para o responsavel pela turma, informando sobre o ocorrido e

também estara disponivel para consulta na Aba “Justificativa” (Fig. 37).

Detalhes de turma

Identificagio L Vagas exclusivas h Horarios l Emmudmmosl Justificativa IHisl&Hoodunmng ]

Justificativa de nido
aprovagio

Ajudaxs

pedido do Organizador,

Figura 37: Aba Justificativa
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9. CONFIGURACAO DE MATRICULA PARA ORGANIZADOR

Os Parametros de Matricula para Organizador permitem que seja definida a ordem de
alocacdo de alunos nas turmas durante o processo de efetivacdo de matricula. O
organizador podera definir um Unico parametro para todas as atividades e/ou escolher

parametros especificos para uma atividade.

Os critérios de classificacdo padrao séo (Fig. 40):
1) Curso;

2) Previsdo em plano de estudos;

3) Média de RSG;

4)  Ultimo RSG;

5) Maior CH integralizada;

6) Menor CH integralizada;

7)  Menor nimero de reprovacoes;

8) Maior numero de reprovacoes;

9) Obrigatoriedade no percurso.

Os Colegiados de Curso e Organizadores de oferta devem efetuar a configuracdo de
matricula para veteranos a cada periodo letivo. Essa tarefa deve ser realizada antes do

inicio do periodo de matricula.

Para configurar os critérios de alocagdo de alunos nas turmas, acesse (Fig. 38):

Graduacao > Matricula > Configurac&o de matricula para organizador
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Graduagdo v Administragdo v Fale conosco v

Registro Discente »
Configuracdo curricular »
Pardmetros de calendario

Oferta de atividades »
Matricula » Andlise de requerimento de matricula
ENADE > Configuracdo de matricula para calouro

»

»

»

°
fl .Ja" BEM-VINDO!

Vida académica do aluno Conﬁgurag’o de matricula para veteranos
Y

Requerimentos Configuracdo de matricula para organizador
Gestdo de Vagas Consultar estatistica geral da matricula

Emiss3o de documentos Lancamento de resultado final
Plano de estudos Matricula de aluno

Historico >

Integralizacdo »

Relatdrios de Gestdo »

Figura 38: Acesso a Configuracdo de Matricula para Organizador

Selecione o campo “Unidade Académica” e acione o comando [Consultar parametros]
(Fig. 39).

Graduagdo » Administragdo~  Fale conosco~

-
P
1
-
Graduagio > Matricula > CONFIGURAGAO DE MATRICULA PARA ORGANIZADOR

GESTAO DE PARAMETROS DE MATRICULA PARA ORGANIZADOR

Ajuda ¥

05/06/2018

P isa por parametros de c guragio de matricula para organizador |

* Campo obrigatbrio

Consultar parametros

* Semestre Letivo: |2018/1

* Unidade académica: | w

Figura 39: Opc¢des de busca da Configuracdo de Matricula para Veteranos

Na tela apresentada, € possivel realizar as seguintes acdes (Fig. 40):

e [Alterar critério de alocacao padrao..], para alterar a ordem dos critérios

existentes para todas as atividades;

E
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e [Criar critérios de alocacdo especificos por atividades...], para definir

parametros para uma atividade, exclusivamente;

e [Reiniciar parametros], para retornar ao critério de classificagdo padrao

estabelecido no SiGA.

Unidade Académica: INSTITUTO DE CIENCIAS EXATAS

—|dentificagao

Semestre letivo: 2018/2

Critérios de alocagao

—Critério de classificacao padrao

Critério padrao de alocagdao 1) Curso

de alunos g::i‘d:’:::: 2) Previs30 em plano de estudos
3)Média de RSG
4)Ulimo RSG
5 ) Maior CH integralizada
6 ) Menor CH integralizada
7 ) Menor nimero de reprovacdes
8 ) Maior nimero de reprovacdes
9 ) Obrigatoriedade no percurso

Alterar critério de alocagao padrao...

© Criar critérios de alocacao especificos por atividade...

CRITERIOS DE ALOCAGAO ESPECIFICOS DE ATIVIDADES ACADEMICAS

Ainda nao foi inserido nenhum item.

) Voltar para pesquisa

Reiniciar parametros I

Figura 40: Parametros da Configuracdo de Matricula para Organizador
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10. MATRICULA DOS ALUNOS VETERANOS DE GRADUACAO

A Matricula é o vinculo de um registro discente a uma turma ofertada para determinada

atividade académica, durante um periodo letivo.

A matricula na UFMG é online, realizada no Sistema Académico da Graduacdo (SiGA),
sendo de inteira responsabilidade do aluno. Deve ser feita, a cada periodo letivo, nos prazos
fixados no Calendario Escolar da UFMG.

Antes de acessar 0 requerimento de Matricula, o estudante devera preencher o formulario
de avaliacdo do desempenho didatico dos docentes das disciplinas/atividades cursadas no
periodo letivo anterior. Somente apds a conclusdo desse procedimento, o estudante tera
acesso ao Requerimento de Matricula.

Ao preenché-lo, o aluno deve estar atento a exigéncia de pré-requisitos, a sequéncia de
atividades previstas no seu curriculo, bem como aos limites minimo e maximo de créditos

exigidos por seu curso.

O SIiGA apoia o processo de matricula em toda sua extensao, iniciando na Previsdo de
oferta até a efetivacdo da matricula regular (ntcleo especifico) e de atividades de Formacéao

Livre (nucleo geral) e FormagBes Complentar Aberta e Transversal (nlcleo complementar).
A matricula, para os alunos veteranos de Graduacao, € realizada em quatro fases:

® 12 Fase da Matricula:

Etapa obrigatéria para todos os alunos de Graduacdo. Nessa Fase, o
estudante podera requerer matricula online para as atividades obrigatorias,
optativas (nucleo especifico) e de Formacdo Complementar Aberta (nucleo
complementar).

Somente sera possivel requerer matricula nas atividades de Formacao

Completar Aberta (ntcleo complementar):
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o Se a atividade estiver prevista e for aprovada, pelo Colegiado, no Plano

de Estudos do aluno;

o Se houver oferta da atividade.

Apés a andlise da Coordenacdo do Colegiado dos requerimentos enviados
com inconsisténcias, 0s requerimentos de matriculas serdo processados

automaticamente, pelo SiGA.

B 22 Fase da Matricula:

O estudante poderd requerer a inclusdo de novas atividades (nucleo

especifico) obrigatérias e optativas, em turmas com vaga.

A efetivacdo da matricula nas atividades requeridas nessa fase sera
realizada, via SiGA, por deferimento manual da Coordenacé&o do Colegiado,

responsavel pela analise dos requerimentos.

» 32 Fase da Matricula:

Nessa etapa, o estudante podera requerer matricula para as atividades
de Formacdo Livre (nucleo geral) e FormacBes Complentar Aberta e

Transversal (nucleo complementar).

A solicitacdo de matricula em atividades de Formacéo Livre (nucleo geral) /

Transversal (ntcleo complementar) sera efetivada:

o Em no méaximo trés turmas;

o Se houver disponibilidade de vagas no momento da efetivacéo

da matricula;

o Se a carga horéaria de matriculas obrigatorias e optativas ndo exceder
o limite regulamentar para o curso.

O processamento automatico dos requerimentos de matricula em
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atividades de Formacgé&o de Livre se dara utilizando como critério de
prioridade o RSG Médio.

® 42 Fase da Matricula:

O estudante de graduacédo podera requerer, presencialmente, nos Colegiados

de Cursos de Pdés-graduacdo, matricula em disciplinas de pés-graduacéo
(nucleo avancado).

A efetivacdo da matricula nas atividades requeridas nessa fase sera realizada
nos Colegiados de Cursos de Pés-Graduacao.
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11.ADEQUACAO DE VAGAS PELO ORGANIZADOR/OFERTANTE

Quando a oferta de vagas na turma for inferior a demanda, os Organizadores e
Departamentos poderdo realizar a adequagao de vagas por turma, observadas as datas
previstas no Cronograma de Oferta e matricula. A Adequagdo de vagas ocorre nos
seguintes periodos:

e Antes do processamento automatico da matricula, na 12 Fase;
e Antes do inicio da 22 Fase da Matricula;

e Antes do inicio da 32 Fase da Matricula;

Nesses periodos, Organizadores e Ofertantes poderdo ajustar ou redistribuir vagas nas

turmas.

Para realizar pesquisa nas turmas para qual deseja realizar a adequacéo de vagas, acesse

0 menu:

Graduacao > Oferta de atividades > Adequacéo de vagas pelo organizador (Fig. 41).

Graduagdaov  Administragdov  Fale conosco v

Registro Discente >
Configuracdo curricular > °
Parametros de calendario
Oferta de atividades

a; BEM-VINDO!

> Emissao de relatérios »
Matricula 3 Adequac3o e aprovacao de solicitacdes de vagas pelo ofertante
ENADE » Adequac3o de vagas pelo demandante
Vida académica do aluno > Adequacado de vagas pelo organizador
Requerimentos > Aprovac3o de oferta e alocacdo de encargos didaticos
Gestdo de Vagas » Organizacdo de oferta
Emiss3o de documentos Previs3o de oferta
Plano de estudos Solicitac3o de oferta
Histérico >
Integralizacao >
Relatérios de Gestao >

Figura 41: Acesso a adequagao de vagas pelo organizador
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Preencha os campos obrigatérios, e acione o comando [Buscar] (Fig. 42).

Graduagao v Administracaov  Fale conosco v

doa

Graduag3o > Oferta de atividades > ADEQUAGAO DE VAGAS PELO ORGANIZADOR

05/06/2018

CONSULTA A TURMAS PARA ADEQUAGAO DE VAGAS PELO ORGANIZADOR

Ajuda ¥z
— P isa por para alocagdo de alunos |
* Campo obrigatorio
* Conjunto de turmas: | Turmas alteraveis pela unidade ou 6rg3o responsavel v
* Unidade ou 6rgao | v
responsavel:
* Ofertante responsavel: v
* Semestre letivo: [2018/1
Refinamento de pesquisa ¥
—_—
Buscar
e

Figura 42: Consulta a adequacao de vagas pelo demandante

O SiGA exibira, na 12 fase de matricula, tabela contendo as turmas de atividades

académicas ofertadas pelo Departamento responsavel. Observe que a situacdo de vagas

das atividades académicas estara classificada através da cor de fundo, conforme registrado

na legenda:

Cor rosa —turmas com vagas faltando;

Cor amarela — turmas com vagas sobrando;

Cor azul — turmas com adequacéao solicitada pelo demandante;
Cor verde — turmas sem necessidade de adequacdo.

Apoés realizar a pesquisa, acione o icone [Visualizar], localizado a direita da tela, para

efetivar as seguintes agoes:

E
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11.1. Solicitar vagas para a turma

Se a oferta de vagas na turma for inferior a demanda, o Organizador podera solicitar vagas

ao Ofertante.

Para solicitar vagas adicionais, acione o comando [Solicitar vagas] (Fig. 43).

ADEQUAGAO DE VAGAS PELO ORGANIZADOR

Ajuday

Unidade académica: INSTITUTO DE CIENCIAS EXATAS

r—ldentificacao da turma

Turma: TD MAT002 CALCULO DIFERENCIAL E INTEGRAL Il DISCIPLINA GRADUA(;;\O 2018/1 TEORICA Presencial
dent. Codigo Nome Tipo da Semestre Tipo da Modalidade
Aliv. acad letivo turma

Carga horaria: 60 60 0
Tota] Tedrica Pratica Turmas Assoc

Ofertante responsavel: MATEMATICA

Professores: lome Inscricio C.H.Teo. CH.Pra. Inicio Término E responsavel?

ELIZAVETA VISHNYAKOVA 292516 30 0 01/03/2018  10/07/2018 Sim
PEDRO HENRIQUE PEREIRADALDEGAN 310239 30 0 01/03/2018  10/07/2018 Sim

Horario e espago académico: Forario Espaco académico
SEGUNDA 11:10 - 12:50 (01/03/2018 - 10/07/2018) - - (capacidade: )
QUARTA 11:10 - 12:50 (01/03/2018 - 10/07/2018) --(capacidade: )

— Totalizagao de vagas da turma
Total de vagas da turma: 50 45

Ofertadas @td. de matriculas
na turma

Vagas de matricula regular: 50 45
Ofertadas Qtd. de matriculas
regulares
Vagas de formacao livre: 0 0

Ofertadas td. de matriculas
de form. kvre

Reaproveitar para FL: N3o

Permitir adequacgéo pelo Sim
criador:

Figura 43: Adequacao de Vagas - Comando Solicitar Vagas

Preencha o campo editavel “Solicitadas p/ aprovacao”, onde devera ser inserida a

guantidade de vagas necessarias para atender a demanda. Acione o comando

[Solicitar aprovacao], para enviar para aprovagao do ofertante (Fig. 44).

E
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— Totalizagao de vagas da turma
Total de vagas da turma: 50 45
Ofertadas 0td de matriculas
na turma
Vagas de matricula regular: 50 45 0
Ofertadas Qtd. de matriclas  Sojictadas p/
regulares aprovacéo
Vagas de formagao livre: 0 0
Ofertadas Qid. de matriculas
de form. livre

Reaproveitar para FL: N3o

Permitir adequagao pelo Sim
criador:

Solicitar aprovagao I

Figura 44: Solicitagdo de Vagas

OBSERVACAO:

Verificar qual opcdo esta em destaque no campo: “Permitir adequacgao pelo Criador”
(Fig. 44).

Se for a opcdo “Sim”, serd permitida a adequacdo de vagas pelo organizador e a

aprovacao sera automatica apos a realizacdo do procedimento acima.

11.2. Incluir vagas exclusivas para subdiviséo de curso

Acione o comando [Incluir vagas exclusivas para subdivisdo...], para inserir vagas para
subdivisdo de curso especifica, desde que ndo haja alteracdo no total de vagas aprovadas

na turma (Fig. 45).

VAGAS EXCLUSIVAS PARA SUBDIVISOES DE CURSO

0 Incluir vagas exclusi para subdivisa Redistribuir vagas exclusivas entre subdivisoes de curso

Exclusivo para Possui vagas exclusivas Vagas exclusivas Matriculas
Curso Subdivisdo de curso para calouros Total | Veteranos | Calouro | Total | Veteranos | Calouros
CIENCIA DA COMPUTAGAO CIENCIA g?um)PUTAQKO Nio 1 0 o | o 0 o |@

: ENGENHARIA ELETRICA 2
ENGENHARIA ELETRICA sl Nio 4 0 o | o 0 o |@
MATEMATICA COMPUTAIONAL | MATEMATICACOMPUTACIO Ndo 1 0 o | o 0 ol (8

Figura 45: Inclusdo de Vagas para Subdivisdo de Curso

E



Preencha os campos obrigatorios solicitados, e acione o comando [Salvar] (Fig. 46).

Mddulo: Organizadores

VAGAS EXCLUSIVAS PARA SUBDIVISOES DE CURSO
© owross s s |

Exclusivo para Possul vagas Vagas
Curso Subdivisao de curso para calouros Total | Veteranos | Calouro | Total | Veteranos | Calouros
CIENCIA DA COMPUTAGAO cencugamm Nio 1 1 o | 1 1 o |8
]
8 8 0 8 14 o H 8
4 4 0 4 4 0 8

Figura 46: Atribuicdo do niumero de vagas para uma subdivisdo de curso

11.3. Redistribuir vagas exclusivas entre subdivisdes de curso

Acione o comando [Redistribuir vagas exclusivas entre subdivisbes de curso] (Fig.

47). Esse comando permite redistribuir as vagas aprovadas (aumentando de uma

subdivisdo e diminuindo de outra), sem a necessidade de aprovacdo pelo Ofertante,

desde que néo haja alteragéo no total de vagas aprovadas na turma (Fig. 48).

© Incluirvagas exclusivas para sumsio...l

VAGAS EXCLUSIVAS PARA SUBDIVISOES DE CURSO

Redistribuir vagas exclusivas entre subdivisoes de curso

Exclusivo para Possui vagas exclusivas Vagas exclusivas Matriculas
Curso Subdivisdo de curso para calouros Total | Veteranos | Calouro | Total | Veteranos | Calouros
CIENCIA DA COMPUTAGAO cséncmg;\uﬁpm.\clo Nao 1 0 0 0 0 0

Figura 47: Comando Redistribuir Vagas entre SubdivisGes de Curso

E
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VAGAS EXCLUSIVAS PARA SUBDIVISOES DE CURSO

& Indduir vagas sxdusivas para sUbdns 30 l ml

Exclusivo para Possul vagas exclusivas Vagas exclusivas

Figura 48: Redistribui¢do de Vagas entre as Subdivisdes cadastradas para a turma

11.4. Excluir vagas exclusivas para subdivisdes de curso

Acione o icone [Excluir], localizado a direita da tela. (Fig. 49)

VAGAS EXCLUSIVAS PARA SUBDIVISOES DE CURSO

€ Incluirvagas exclusivas para subﬁvisﬁo...l Redistribuir vagas exclusivas entre subdivisdes de curso
Exclusivo para Possui vagas exclusivas Vagas exclusivas Matriculas
Curso Subdiviséo de curso para calouros Total | Veteranos | Calouro | Total | Veteranos | Calouros
CIENCIA DA COMPUTAGAD CIENCIA g?u%%ngww.&o Nio 1 0 o | o 0 o bis

Figura 49: Excluir Vagas exclusivas para Subdivisdo de Curso

B



11.5. Gerir listade alunos
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Ao acionar o botdo [Gerir a lista de alunos] (Fig. 50), sdo exibidos os alunos que

selecionaram a turma em seus respectivos requerimentos de matricula.

A tela exibida na sequéncia sera utilizada para a movimentacdo de alunos entre as turmas

(Fig. 51).
CENCIA DA COMPUTACAD ctncnn;::;::lmgno Nio 1 0 1 0 =]
&
ENGENHARIA DE PRODUGRD | ENGENMARIA DE PRODUCAG Nio s o 7 18
ENGENHARIA ELETRICA x
ENGENHARIA ELETRICA S Hao 4 0 4 v |1
COMPUTACIONAL X
MATEMATICA COMPUTACKONAL m““.m Hao 1 0 1 ol (5

MAPA DE VAGAS

2015019095 2017002059 209THETE2 2098679583 2018017220 2075128500
NORMAL NGRMAL NORMAL NORMAL ORMAL NORMAL NORMAL 1500ADA NORMAL NOFRMAL
MATR MATR MATR MATR MATR MATR MATR MATR MATR MATR
2097054490 2017054296 2097052471 HT052595 2097052676 2017082867 2016086719 2097052436 2076071804 201TOTE08T
NORMAL NCFMAL NCRMAL NORMAL HORMAL NORMAL NORMAL HORMAL NORMAL NOFRMAL
MATR MATR MATR MATR MATR MATR MATR MATR MATR MATR
209708044 2016103285 2096022230 HT099555 2094130090 209TOS406T 2097054562 2097052463 201083893 2076020520
NORMAL NCFMAL NCRAMAL NORMAL HORMAL NORMAL NORMAL HORMAL NORMAL NOFRMAL
MATR MATR MATR MATR MATR MATR MATR MATR MATR MATR
2097083432 2017017838 2017082820 HT0S0663 2097082749 2017082818 VA,

WAGA VAGA WAGA WAGA
NORMAL NCFRMAL NCRMAL NORMAL HORMAL NCRMAL
MATR MATR MATR MATR MATR MATR

) Voltar para pesquisa

Gerir lista de aluncs il Relatorio lista de alunos na turma |

Figura 50: Comando Gerir Lista de Alunos

Verifique que sédo exibidos os alunos que escolheram a turma em suas respectivas

propostas de matricula. As cores da legenda indicam se conseguiram matricula nessa

turma, em outra turma da mesma atividade ou se ndo conseguiram matricula em turma

alguma (Fig. 51).

Nesse caso, selecione os alunos que deseja movimentar e acione o comando [Movimentar

alunos para outra turma] (Fig. 51). O Sistema abrir4 a tela de selecdo de turma com as

3
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opcOes disponiveis. Selecione a turma desejada e acione o comando [Movimentar
alunos] (Fig. 52).

ATENCAO:

| Gestdo de alunos da turma pelo colegiad E
Exibir identificacdao ¥ "
g Aluno sem matricula ativa E Aluno com matricula ativa em outra turma E Aluno com matricula ativa na turma
ALUNOS COM MATRICULA E/OU QUE DEMANDARAM A TURMA EM PROPOSTA DE MATRICULA
g:;‘ni Opgdo mm“f Nome ¢ Subdivisdo de curso ¢ Pattodo ':f':cu ulta?c‘o infg;r.
0| sm | - [20t4089153| ALESSANDRAROCHAMARTINS | ENGENHARAELETRICA-10009PD001Presencial | 4 | 479 | 12 | 1095
O sim | - |2oistzesoo| DAMELFERRERACOELHODE | ENGENHARIAMECANICA- 10010PNOG2Presencal | 3 | 1 | 1 | g5
O sim | - |2016103285| WZACUMRAESGONTUO | encenmaRIA CIVIL - 10005PD00PresencialDIURNO | 4 | 29 | 25 | 900
O sim | - |2018017220| FREDERICOCOMES NOGUEIRA | enGenmaRIACIL - 10005PD00TPresencialDIURNO | 2 | - | - | 465
O sim | - [2018019095| LETICATAVYNARAMARIADIAS | ENCENHARIADE mwgm COOTED00 Rresenciat | gy S )
@[ sim | 1 [2011060162] CECILAALMEIDADE CARVALHO |  MATEMATICA- 02005PD001/PresencialDIURNO 3 | 161 158 | 705
Nio | 1 [2014015010( GUSTAOBRCHALZCKER | ENGENHARIADEPRODUCAD. 10007PD001Presencial| g | 4 | 575 | 2250
@ | sim | 1 201412112 | AUNERENATAMATEUSMADRUGA | ENGENHARIADEMIPAS - 10006PD001Presencial 3 | 24a | 183 | 1200
Nio | 1 [2014124846 RAYDAN ELIAS GASPAR CENGAPACONRINEID ooiebovikTssstda || e 167 Hop [ 368
O sm | 1 |2014130110|  JESSICADE SAALMEIDA ENGERSURA QUICH - 100 (26000 TEss TN 8 |2s8| 2 |20
D—> I Movimentar alunos para outra turma I »_ ) »%

Figura 51: Gerir Alunos da Turma: Movimentar alunos

Seleao de turma para

* Campo obrigatorio

*Turma: [{TA1][Seg 07:30 - 0910 ] Qua 07:30 - 09:10] -» [ INS v |

Movimentar alunos Cancelar

Figura 52: Selecédo de turma para movimentagao de alunos

O comando [Movimentar alunos] podera ser utilizado somente nas turmas que possuem o

mesmo dia e horério.
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11.6. Relatoério lista de alunos na turma
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Ao acionar o botéo [Relatorio lista de alunos na turma] (Fig. 53) é gerado um relatério que

apresenta a relagéo dos alunos matriculados na turma.

MAPA DE VAGAS

2017002334 2014089153 2017002504 2017118162 2018679583 2018017220 2015128500

NORMAL NORMAL NORMAL NORMAL 1S0LADA NORMAL NORMAL

MATR MATR MATR MATR MATR MATR MATR
2017034490 2017054296 2017052471 2017052595 2017032676 2017053567 2016086113 2017052526 2016071804 2017018087
NORMAL NORMAL NORMAL NORMAL NORMAL NORMAL NORMAL NORMAL NORMAL NORMAL
MATR MATR MATR MATR MATR MATR MATR MATR MATR MATR
2017018044 2016103285 2016023230 2017079555 2014130710 2017054067 2017034562 2017052463 2017033893 2016020320
NORMAL NORMAL NORMAL NORMAL NORMAL NORMAL NORMAL NORMAL NORMAL NORMAL
MATR MATR MATR MATR MATR MATR MATR MATR MATR MATR
2017033532 2017017838 2017052820 2017050665 2017052749 2017053818
NOR oR NOR NOR oR VAGA VAGA VAGA VAGA
MATR MATR MATR MATR MATR MATR

) Voltar para pesquisa

Gerir lista de alunos I Relatorio lista de alunos rlatun'nnl

Figura 53: Relatdrio Lista de Alunos da Turma

E



Mddulo: Organizadores

12.EMISSAO DE RELATORIOS

No menu Graduacao > Oferta de Atividades > Emissao de Relatorios (Fig. 54),

encontra-se disponivel, com varias op¢oes de filtros, a emisséo de relatérios de:

e Encargos didaticos;

e Mapa de Oferta,
e Retencéo;

e Vagas previstas no plano e para calouros.

Graduagéo v Administragdo » Fale conosco v

Registro Discente »

Configuracio curricular » °

Parimetros de calendario

Oferta de atividades pl Emissao de relatdrios » Encargos didaticos
Matricula 3 Adequacao e aprovacao de solicitacoes de vagas pelo ofertante Mapa de Oferta
EMADE » Adequacio de vagas pelo demandante Retencio

Vida académica do aluno » Adequacio de vagas pelo organizadar Vagas previstas no plano e para calouros
Requerimentos 3 Aprovacio de oferta e alocacio de encargos didaticos

Gestdo de Vagas 3 Organizacio de oferta

Emissdo de documentos Previsdo de oferta

Plano de estudos Solicitacio de oferta

Histarico »

Integralizacdo 3

Relatdrios de Gestdo »

Figura 54: Menu de Emisséo de Relatérios
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