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ATENDIMENTO DE SOLICITACAO DE ABERTURA DE TURMA
REGULAR

Passo 1

O atendimento de solicitagdo de abertura de turma regular € sempre feito no
calendério vigente para o qual se solicitou. Assim, solicitagfes realizadas no
fim do calendario académico 2014-1 sempre sdo para o calendario académico
2014-2. Desta forma para atendermos devemos acessar 0 calendario
académico vigente 2014-2. Apés o login escolha o vinculo "Secretario".

UFPA - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Acad&micas A+ A- | Tempo de Sessdo: 01:30 SAIR
SECRETARIO DE I. IFCH ¥ Médulos b caixa Postal *, Abrir Chamado
2 Alterar senha @ Ajuda

ESCOLHA SEU VINCULO PARA OPERAR O SISTEMA

Caro Usuario,

O sistema detectou que vocé possui mais de um vinculo ative com a instituigdo. Por favor, selecione o vinculo
com o qual vocé deseja trabalhar nesta sessdo.

%: Selecionar Vinculo

VincurLos EncontraDOs (2)

ATIvos
Vinculo Identificador Ativo Outras Informacées
E Servidor 800033 Sim Lotagdo: INSTITUTO DE FILOSOFIA E CIENCIAS HUMANAS
g Secretario 289.554.554-53 Sim Secretaria da Unidade: INSTITUTO DE FILOSOFIA E CIENCIAS HUMANAS

Nao Definido

SIGAA | Centro de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo (CTIC) - (91) 3201-7288/7808/7802/7291/7800/2061 | Copyright @ 2006-2014 - UFPA - buriti.ufpa.br - v2.11.1

Na sequéncia escolha o calendério 2014-2 usado no exemplo.

UFPA - SIGAA - Sistema Integrado de Gest3o de Atividades Académicas A+ A | Tempo de Sessdo: 01:30 SAIR

SECRETARIO DE L. IFCH Alterar vinculo i@ Médulos ¢b caixa Postal

% Abrir Chamado
INSTITUTO DE FILOSOFIA E CIENCIAS HUMANAS (11.28)

“ -
7, Alterar senha @ Ajuda

ESCOLHA O CALENDARIO ACADEMICO DE GRADUACAO PARA OPERAR O SISTEMA

Caro Usuario,

O sisterna detectou neste momento que a instituigdo possui mais de um calend&ric académico vigente para a
graduagdo.
Por favor, selecione o calendario com o qual vocé deseja trabalhar nesta sessdo.

%: Selecionar Calendario

CALENDARIOS VIGENTES ENCONTRADOS (2)
VIGENTES
Ano-Periodo
2014-2
2014-1

MNac Definide

SIGAA | Centro de Tecnologia da InformagSo e Comunicagdo (CTIC) - (91) 3201-7288/7808/7802/7391/7800/2061 | Copyright € 2006-2014 - UFPA - buriti.ufpa.br - v3.11.1



Passo 2

Escolher Graduacéo.

UFPA - SIGAA - Sistema Integrado de Gesto de Atividades Acad@micas A+ A~ | Tempo de Sessso: 01:30 SAIR

'SECRETARIO DE I. IFCH Aferr vinculo - ali[30102 ¥ @ Msdulos D) Gaapostal % Abrir Chamado
INSTITUTO DE FILOSOFIA £ CIENCIAS HUMANAS (11.38) -
2 Alterar senha & Ajuda
MENU PRINCIPAL PORTAIS
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Outros SisTemas

‘Administrative ecursos anos ‘SIGAdmIn

SIGAA | Cantro de Tecnologia da Informacio e Comunicag3o (CTIC) - (91) / opyr 014 - UFPA - buriti.ufpa.br - v3.11.1

Passo 3

S6 é possivel atender uma solicitacdo se o cadastro do programa de
componente tiver sido feito. E uma tarefa que vai ter que ser feita todo
semestre, no entanto uma vez cadastrado nos semestres subsequentes vocé
pode apenas confirma-lo (o sistema exibe o que foi cadastrado antes). Para
iniciar o cadastro do programa de componente acesse o item Componentes
Curriculares -> Cadastrar Programa de Componente.

UFPA - SIGAA - Sistema Integrado de Gest3o de Atividades Académicas A+ A- | Tempo de Sesso: O

SECRETARIO DE L. IFCH Alfterar vinculo Samestre atual: | 2014.2 ¥ @ Médulos ¢b) caixa Pastal % Abrir Chamada
INSTITUTO DE FILOSOFIA E CIENCIAS HUMANAS (11.38)
£ Altarar senha @ Ajuda

GRADUACAC > MENU DO DEPARTAMENTO
Secretaria de Unidade Académica
@ Componentes Curriculares B Turmas

Solicitar Cadastro [ Alterar/Remover Turma

[ Listar SclicitagBes [ Gerenciar Solicitagdes

[H Consultar Componentes

[H Cadastrar Programa de Componente @ piscentes

B Buscar
B Matricular Alunc Especial
[B] Transferir Aluno entre turmas

& Pagina WEB B Relatdrios
[H Apresentagic [ Relatéric de Docentes
[ Cadastrar Documentos ® Turmas por Situacio
® Alterar / Remover Documentos B Turmas Consolidadas
[ Cadastrar Noticias [ Relatdrio de Ccupacdo de Wagas de Turmas
Alterar / Remover Noticias [ Relatdrio de Alunos Matriculados por Disciplina

Cadastrar Segdes Extras

[ alterar / Remover Segdes Extras 8 Declaracdes

[ Declaragdc de Disciplinas Ministradas Por Docentes UFPA
[ Declaracic de Disciplinas Ministradas Por Docentes Externos

B Docentes Externo @ consultas
[ Cadastrar Usudrio Para Docente Externo [ Relatério de Turmas
[l Comnonentes Curriculare

Menu Principal

SIGAA | Centro de Tecnologia da Informasdo = Comunicacio (CTIC) - 01-7288/7808/7 061 | Copyright }06-2014 - UFPA - buriti.ufpa.br - v3.11.1



Passo 4

Buscar o componente curricular pelo nome (ou cddigo) escrevendo o nome e
marcando a bolinha do lado esquerdo. Aperte o botdo "Buscar".

Busca por COMPONENTES CURRICULARES

Coadigo:
. Nome: MODULS IFCH
Tipo: --= SELECICNE =-- ¥

Buscar || Cancelar

&): cadastrar Programa +.: Alterar Programa Existente “L: visualizar Programa Existente

COMPONENTES CURRICULARES ENCONTRADOS

Periodo Codigo Nome

2014.1 IFCHUD104 MODULC IFCH 1
IFCHUD105 MODULC IFCH 2
IFCHUD106 MODULC IFCH 3

©©0e0e

IFCHUD107 MODULC IFCH 4

Passo 5

Selecionar o componente curricular na bolinha verde no lado direito da tela e
cadastre os objetivos, o conteludo e as competéncias e habilidades.

Componente Curricular: [FCHUO105 - MODULD IFCH 2
Créditos: 1 créditos
Carga Horaria: 17 horas
Unidade Responsawvel: INSTITUTC DE FILOSOFIA E CIENCIAS HUMANAS
Tipo do Componente: MODULO
Ementa: Teste

Caro Usuario,
Estas informagdes serdo disponibilizadas publicamente e € de sua responsabilidade caso o aluno utilize-as para processo de aproveitamento.

DaADOS D0 PROGRAMA

Ano-Periodo: #* 2014 | - 2

Quantidade de Avaliagies: % (4 ¥

Objetivos || Conteido |[ éncias e

Utilize o espago abaixo para definir o Objetivo do programa. *
Objetivos

Cadastrar || << Selecionar Outro Componente || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Passo 6

Ao apertar o botdo "Cadastrar" verifique a mensagem no topo da tela de que o
cadastro foi realizado com sucesso.



UFPA - SIGAA - ema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas

SECRETARIO DE I. IFCH aftersr vinculo
INSTITUTO DE FILOSOFIA E CIENCIAS HUMAMNAS (11.38)

Semestre stusl: | 2014.2 ¥ (@ Madulos ¢l caixa Postal %, Abrir Chamado
- e
5, Alterar senha @ Ajuda

=

%j « Programa cadastrado com sucessol

GRADUACAD > PROGRAMA DE COMPONENTES CURRICULARES > CONSULTA DE COMPONENTES

Busca pOR COMPONENTES CURRICULARES

Cddigo:
Nome:
Tipo: --= SELECIONE <-- ¥
Buscar || Cancelar
Nenhum registro encontrado com esses critérios de busca.

Graduacao

SIGAA | Centro de Ternologia da Informagdo e Comunicago (CTIC) - (91) 2201-7288/7808/7802/72391/7800/2061 | Copyright © 2006-2014 - UFPA - buriti.ufpa.br - v2.11.1

Passo 7

Apdés o cadastro do programa de componente acesse o item Turmas ->
Gerenciar Solicitagoes.

A+ A- | Tempo de Sessso: 01:30 SAIR

UFPA - SIGAA - sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas

SECRETARIO DE I. IFCH Aiterar vinculo
INSTITUTO DE FILOSOFIA E CIENCIAS HUMANAS (11.38)

5 - . -
Semestre atual: | 2014.2 ¥ @ Médulos B caixa Postal " Abrir Chamado
(=1 e
2 Alterarsenha @ Ajuda

GRADUACAC > MENU DO DEPARTAMENTO

Secretaria de Unidade Académica

B Componentes Curriculares
B Solicitar Cadastro
[® Listar Solicitacdes
[ Consultar Componentes
) Cadastrar Programa de Componente

B Pagina WEB
B Apresentacdo
[ Cadastrar Documentos
B Alterar / Remover Documentos
B cCadastrar Noticias
B Alterar / Remover Noticias
[ Cadastrar Sectes Extras
[® Alterar / Remover Segies Extras

B Docentes Externo
B cCadastrar Usudrio Para Docente Externo

B Turmas
B Alterar/Remover Turma
B Gerenciar Solicitacdes

B Discentes
® Buscar
B Matricular Alunc Especial
M Transferir Aluno entre turmas

@ Relatérios
B Relatdrio de Docentes
[ Turmas por Situagdo
B Turmas Consolidadas
[ Relatdrio de Ccupacdc de Vagas de Turmas
[ Relatdrio de Alunos Matriculados por Disciplina

B peclaracées
[ Declaracic de Disciplinas Ministradas Por Docentes UFPA
[ Declaracdo de Disciplinas Ministradas Por Docentes Externos

B Consultas
B Relatéric de Turmas
[Fl Comnonentes Curricilare:

Menu Principal

SIGAA | Centro de Tecnologia da Informaco e Comunicags 201-7288/7808/7802/7391/7800/2061 | Copyright 06-2014 - UFPA - buriti.ufpa.br - v3.11.1

Passo 8

A seguir a tela apresentara todas as solicitagbes de abertura de turma das
componentes curriculares de seu instituto, as quais vocé podera atender, negar
ou visualizar uma solicitagdo bem como solicitar alteragdo de horério e
adicionar reserva de vagas a turmas existentes.

H\}: Atender Scolicitacao a}: Solicitar Alteracéo de Horario £: Solicitar Docentes &]: Adicionar Reserva em Turma Existente
@: Negar Solicitacde '-4: Visualizar Solicitacdo de Turma

Obs.: Neste manual serd apresentado simplesmente o atendimento de uma
solicitacao de abertura de turma.



PORTAL DO DOCENTE > TURMAS SOLICITADAS

Caro Usuario(a),

Através desta operacio & possivel gerenciar s solicitagies de turmas de do seu

Convém, antes de iniciar o das  ler as Ses abaixo:

+ Aoperagio @ Atender Solicitacso irs criar uma ou mais turmas a partir das reservas da solicitagio selecionada. Ao atender uma solicitagdo de turma &
possivel ainda adicionar reservas de vagas para outros cursos na mesma turma desde que exista solicitacc aberta do mesmo componznte & no mesmo
hordric

« Aoperacio 2 Solicitar Alteracéio de Horario deve ser executada quands vocé desejar criar a turma em um horario diferente do que foi solicitado. 0
departamento 130 pode alterar b horaro ta solidtagi. Ao sohcitar alteragao de horaro s situagao da Solcaga® fitard “Sohcago Alterachs

« 4 operagio & Solicitar Docentes deve ser executada quando o chefe necessitar de docentes de outros institutos, que s6 poderio ser umcu\adus em
turmas se as solicitages de docentes forem aceitas. Quands houver outros institutos envalvides (em vermelho), significa que quem salicitou a turma
sugeriu docentes externos ao instituto.

« A operagio (¥ Adicionar Reserva em Turm, tente 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 qus seja possivel € necessario que 3 turma seja do mesmo componente curricular da solicitacas
& tenha 0 mesmo hordric.

« Aoperagio A Visualizar Solicitacio de Turma exibe detalhes d3 solicitacio selecionada ¢, caso esta j4 tenha sido atendida, da(s) turma(s) eriada(s) a
partir desta solicitacac.

+ A operagio @ Negar Solicitagdo deve ser execitada quands o chefe, por algum motivo, n3o poderd criar a turma solicitada. Nesta operagdo ele deve
ainda entrar com a justificativa de no poder criar a turma,

CONSULTAR SOLICITACSES

Curso -~ SELECIONE -- 2
Componente: |-~ SELECIGNE -- v
Horario:

Docente:

Buscar || Listar Todos

&P: Atender Solicitacio  4: Solicitar Alteracdo de Horario &% Solicitar Docentes (% Adicionar Reserva em Turma Existente
Q: Negar Solicitacgo 4 Visualizar Solicitacéo de Turma

Souciracoes Enconrnanas (25)

Componente Curricular 53?;::;“ Tipo Horario onstitutos  vagas Situacio

CURSO0: ENGENHARIA SANITARIA E AMBIENTAL

O iana GEOLOGIA APLICADA A ENG. SANITARIAE 25032014 UME L 2wizaase 1 20 endente HPHSMAHQ0
CURSO: OCEANDGRAFIA

CG0S001 - INTRODUCAC A OCEANOGRAFIA 24/04/2014 ;;;’:f" 24M12 16 40 Asendida Q
CGO5006 - BOTANICA MARINHA E COSTEIRA. 24/01/2014 ;Z;’E\Zr 24M56 16 40 Arendida &
CO03007 - £0. AVBIENTAL APLICADA A OCEANGGRAFIA 240172014 T4 331z © 50 Armncics &
603008 - OCEANOGRAFIA GEOLOGICA T o206 1UTE L aswss © 50 arncics &
605012 - OCEANOGRAFIA BIOLOGICA T 24012014 TR ass 1 40 pendants PHHFMQ0O
CURSO: CURSO TREINAMENTO ITEC

CG05001 - INTRODUCAO A OCEANOGRAFIA azforjzons (MR zewiz 16 40 Spiciede PHFMQ0
CG05001 - INTRODUCAG A OCEANOGRAFIA 22/01/2014 :i;’c‘; 35M12 16 20 Atendida Q
CG0S001 - INTRODUCA A OCEANGGRAFTA 2aoi2014 TR 2awiz 6 40 negacs 8
CURSO: CURSO 1G

CGO5006 - BOTANICA MARINHA E COSTEIRA. 08/02/2014 ;Z;’E\Zr 24M56 16 10 Atendida &
CIGGRO00: - DISCIPLINA IG ¢ izozzoze TUTE s © 10 Atencics Q
CIGGRO00: - DISCIPLINA G ¢ wroazoie TUTE L awn © 10 Atencica &
CIGGR000: - DISCIPLINA G ¢ ez T e 1 10 Bancante PHFMQO
CIGGRO00S - DISCIPLINA LG 5 12iozz004  JUTe amiz 1€ 10 Atendids &
CIGGRO00G - DISCIPLINA IG & 08/02/2014 ;;;’Sfar 2N4 3N34 16 10 Asendida Q
CIGGRO00S - DISCIPLINA IG 6 08/02/2014 ;;;’Sm 2Na 3N34 16 33 Arendids 8
CIGGRO00S - DISCIPLINA [6 & orozrzone TR senia © 10 Atencica &
CIGGRODI0 - DISCIPLINA 16 - S osozz014  TUmE anae © 5 Asenica &
CIGGROD30 - DISCIPLINA 16 - S osoz2014  TUTE L anaawe © © Atendida Y
CIGGRO031 - DISCIPLINAR osfoz/2014  [UTE 7Nz 1€ 10 Acndida Q
CURSO: CURSO IFCH

CIGGRO00: - DISCIPLINA [6 ¢ rosaoie TUTE s 16 trck 10 Bandante PHFNQO
CIGGR000: - DISCIPLINA G ¢ oazone Tim e 1 P RS MQO
CIGGRO00E - DISCIPLINA IG 8 orjozrzons 4R seniz 1€ 10 Atencids 8
CIGERO00E - DISCIPLINA 16 & wjos/zoie  ImE L seniz 1 Tofisasy PHFSAQQ
CURSO: CURSO TREINAMENTO CAMETA

CiceRo0is -BLOCO 16 1 aweazons ume I e 0omime BB HAHQO

Gerar Relatério || Cancelar

Passo 9

Selecione a solicitagdo a ser atendida na cruz verde do lado direito da tela.
Insira o campus e o local de acontecimento das aulas. Aperte o botdo "Préximo
Passo >>'



Caro Usudrio,

Mesta tela vocé deve entrar com os dados gerais da turma. As datas de inicic & fim das turmas ndc podem ser alteradas e s3o preenchidas automaticamente
com as datas de infcio e fim de periodo letive, caso as datas ndo sejam preenchidas entre em contato com o .

Dacos oo Componente CuRRIcuLAR
Componente Curricular: [FCHUO101 - DISCIPLINA IFCH 2
Tipo do Componente: DISCIFLINA
Total de Créditos: 2 crs. (34 h)
CH Total: 34 h
Dacos Gerars oa Turma
Tipo da Turma: REGULAR
Modalidade: Presencial
Ano-Periodo; 2014-2
Campus: # Belém Y

Capacidade de &lunos: # -0

Local: % (5272 01 do bloco M - basico
Reservas oe Wasas
@l Remover Reservas
Reservas Contempladas Vagas
Solicitadas Reservadas Ingressantes
CURSO IFCH - Belém - Presencial - MT - BACHARELADO 20 20 0 y

Cancelar || Proximo Passo ==

* Campos de preenchimento obrigatério.

Passo 10

Confirme o horario. Se vocé nédo concordar com o horario aperte o botéo
"Cancelar" e solicite a alteracdo de horério. Caso esteja tudo certo aperte o
botédo "Préximo Passo >>".

Componente: IFCHUO101 - DISCIPLINA IFCH 2 - 34h (2 créditos)
Herario: 2M23
Ano-Periodo: 2014.2
Periodo Letivo: de 01/01/2014 até 30/06/2014
Capacidade: 20 aluno(s) Tipo: REGULAR
Local: Sala 01 do bloco M - basico
Decente(s): A DEFINIR DOCENTE

HORARIO DA TURMA
GRADE DE HORARIOS

H

Don ES Ter Qua Qu Sex Sis
07:30 - 08:20

08:20 - 09:10 s

09:20 - 10:10 .

10:10 - 11:00

11:10 - 12:00

12:00 - 12:50

13:00 - 13:50
13:50 - 14:40
14:50 - 15:40
15:40 - 16:30
16:40 - 17:30
17:30 - 18:20
18:30 - 19:20
19:20 - 20:10

20:10 - 21:00

21:00 - 21:50

DATAS DA TURMA

nicie-Fim: # 5175170014 | (=] Bojos/a0i | 3]
© 130%3

<< Passo Anterior | Cancelar | Préximo Passo »>

Passo 11

Verifigue a sugestdo de professor (acate ou nado). Insira 0 nome do docente,
informe a carga horaria, o periodo em que ele dara as aulas e os horarios.
Feito isso aperte o botdo "Adicionar”. Repita este passo para cada professor
gue participara desta turma.



cnmponente: TFCAUNINT - TS TRA 155H 7 - 532k (2 crédits mraiz)
Horario: ZMZ2
ann-Perindn: 0147
Periodo Letivo: ce 01/01,2014 ote 30/0€/2014
caparidade: 10 alina=) Tipn: IFELIER
Local: Laboroténs do Capact
nnrente(&): 4 DFFTIIR DO =NT=

DOCENTES

Naat e=nl em Suggeerithim:
MNC=NTE CHFFF OF TNSTITUTO TF7H

Ducenle:

loccs da UHEA ) somanta 43 mana undada Lomanta axtarnas

IZzrga Hordriz: &

4 Lh

Perodo: & s =

HarErise no Perodai

Perivdu Seyunda  Ter,a  Quarla  Quinla  Sexla  Sabadu
d= Jlj0L20. 4 8 M7
30/0€;2014 Mz

Tarns ns HorArins

Acicionar
N30 ha docentes para esta burma.

-t Facsa Mntericr || Cancelar || Fréxima Czsso -

Passo 12

Apds adicionar todos os docentes aperte o botédo "préoximo Passo >>".

Componente: IFCHUOL01 - DISCIPLINA IFCH 2 - 34h (2 créditos)
Horario: 2M23
Ano-Periodo: 2014.2
Periodo Letivo: de 01/01/2014 até 30/06/2014
Capacidade: 20 aluna(s) Tipo: REGULAR
Local: Sala 01 do bloco M - basico
Docente(s): A DEFINIR DOCENTE

DOCENTES

Sugestdo de Docente: docente etevaldo

Docenee Todos da UFPA &  Somente da minha unidade Somente externos
Carga Hordria: o6l
Periodo: # m
8 i)
Hordrios no Perfodo: & Periodo Segunda Terca Quarta Quinta Sexta Sabado
de 01/01/2014 a M2
30/06/2014 M3

Todos os Dias
Adicionar

@J: Retirar Docente da Turma
Docente Horario CH

DOCENTE 2M23 (01/01/2014 - 30/06/2014) 100 |% 34h
== Passo Anterior || Cancelar | Proximo Passo >>

# Campos de preenchimente obrigatdric.

Passo 13

Verifigue no resumo se esta tudo correto. Se estiver tudo
"Atender Solicitag&o".

OK aperte o botéo



DaApOS DA TURMA

DApos BAsicos
Componente Curricular: IFCHUO101 - DISCIPLINA IFCH 2
Tipo do Componente: DISCIPLINA
CH / Créditos: 34 h /2 crs
Tipe da Turma: REGULAR
Docente(s): DOCENTE: 2M23 (01/01/2014 - 30/06/2014)
Local: Sala 01 do bloce M - basice
Horario: 2M23
Ano-Periodo: 2014.2
Periodo de Aulas: 01/01/2014 - 30/06/2014
Modalidade: Presencial
Capacidade de Alunos: 20
Total de Matriculados: 0

RESERVAS

Vagas Vagas para
Reservadas Ingressantes

CURSO IFCH - Belém - Presencial - MT - BACHARELADO 20 o

Matriz Curricular

Atender Solicitagdo | << Dados Gerais || << Hordrie da Turma || << Docentes | << Reservas de Curso || Cancelar

Passo 14
Verifique a exibicdo da mensagem no topo da tela.

-

%/ + Turma IFCHU0101 - DISCIPLINA IFCH 2 - Turma: 03 (2014.2) cadastrada com sucesso!

Desta forma a turma vai ser exibida aos alunos na matricula on-line.



