Turmas Regulares

e SISTEMA(S): SIGAA
e MODULO(S): Docente / Coordenacdo Graduacéo
e PERFIL(IS): Chefe de Departamento / Coordenador do Curso

Na graduacao, as turmas podem ser criadas diretamente pelo usuario com perfil Chefe de
Departamento ou Coordenador do Curso através das solicitacdes de turma. O resultado obtido
apoés o atendimento de uma solicitacdao de turma é a turma criada no sistema, seja ela regular,
especifica, reposicdo ou férias. Para utilizar essa operacao, siga os caminhos abaixo:

Perfil Chefe de Departamento:

e SIGAA - Docente — Chefia - Turmas — Gerenciar Solicitacdes de Turmas —» Turmas
Regulares

Perfil Coordenador do Curso:

e SIGAA - Portal Coordenacao Graduagao —» Turmas — Gerenciar Solicitacdes de Turmas -
Turmas Regulares


https://sigaa.ufpb.br/sigaa/
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Caro Usudrio(a),

Atraveés desta operacgdo € possivel gerenciar as solicitagies de turmas de componentes curriculares gue possuem a coordenacdo como unidade responsavel.

Convém, antes de iniciar o gerenciamento das orientacdes, ler atentamente as observacies abaixo:

» A operacdo E\}' Atender Solicitacdo ird criar uma ou mais turmas a partir das reservas da solicitacdo selecionada. Ao atender uma solicitacdo de turma €
possivel ainda adicionar reservas de vagas para outros cursos na mesma turma desde que exista solicitagdo aberta do mesmo componente e no mesmo
hararia.

« A operagdo {'9 Solicitar Alteracdo 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 solicitagdo. Ac solicitar alteragdo de horario a situagdo da solicitacdo ficara "Solicitado Alteragdo”;

« A operacdo Adicionar Reserva em Turma Existente deve ser executada quando vocé desejar adicionar as reservas da solicitagdo 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 mesmao horario.

« A operagdo -4 visualizar Solicitacdo de Turma exibe detalhes da =olicitagdo selecionada e, cazo esta j3 tenha =ido atendida, da(s) turma(s) criada(s) a
partir desta sclicitagdo.

= A operagdo Q Megar Solicitacdo 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 ndo poder criar a turma.

CONSULTAR SOLICITACOES
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A consulta podera ser feita por um ou mais dos quesitos abaixo: Tipo Turma, Modalidade, Curso
, Componente, Hordrio e Docente. Apds preencher os dados na pesquisa, clique em "Buscar".

Em seqguida, o sistema exibira a lista de componentes curriculares abaixo da tela de pesquisa.

Sao cinco operacoes para resolver o problema do componente curricular: Atender Solicitacao,
Solicitar Alteracao de Horario, Adicionar Reserva em Turma Existente, Negar Solicitacao
e Visualizar Solicitacao de Turma.

Atender Solicitacao

Escolha o componente curricular e clique em "Atender Solicitagdo" (icone + cor verde). Em
seguida, o sistema exibira a tela "Dados da Turma".

Na lista de "Outras Solicitacdes do Mesmo Componente/Horario", o usuario, se quiser, preenche no
campo de "Vagas Solicitadas" para alterar o nimero de vagas e clicar no icone +.
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Na lista de "Reservas Contempladas", o usuario, se quiser, clica no icone lixeira para remover a
vaga.

Feitas as modificacdes, cligue em "Préximo Passo".

Na préxima tela, o usuario poderd modificar o nome do Docente e a Carga Horaria, se quiser.
Cligue em "Préximo Passo".

Na ultima tela, o usuario verifica se os dados da Turma estao corretos. Se forem, cliqgue em
"Cadastrar". Em seguida, o sistema exibird a mensagem de sucesso no topo da tela.

Solicitar Alteracao de Horario

Escolha o componente curricular e clique em "Solicitar Alteracao de Horario" (icone duas setas
verde e vermelha) para alterar o horario.

Na tela seguinte, o sistema exibird os dados de componente e o campo de solicitacdo. O usuario,
se quiser, pode escrever a mensagem e o coédigo desejando a mudanca de horario.

Apéds o preenchimento, clique em "Solicitar Alteracao de Horario". O sistema apresentara a
mensagem de sucesso no topo da tela.

Adicionar Reserva em Turma Existente

Escolha o componente curricular e cligue em "Adicionar Reserva em Turma Existente" (icone seta
com curva verde).

Na tela "Lista de Turmas", cligue em "Adicionar Outras Reservas a Esta Turma" para adicionar
reservas. O usudrio deve preencher os campos obrigatérios na tela "Dados Gerais da Turma". As
datas de "Inicio" e "Fim" das turmas nao podem ser alteradas e sao preenchidas automaticamente
com as datas de inicio e fim do periodo letivo, caso as datas nao sejam preenchidas, entre em
contato com o DAE.

Modifique, se quiser, o nimero de vagas reservadas e clique em "Préximo Passo" para definir o
docente da turma.

Na tela "Docentes", digite o nome do docente e a carga horéria. Cligue em Adicionar e, em
seguida, o sistema exibird a mensagem do sucesso no topo da tela. Apds adicionar o docente,
clique em "Préximo Passo".

Na tela "Turma", verifigue se os dados modificados estao corretos. Para prosseguir, clique em
"Alterar" e, em seguida, o sistema redirecionara para tela "Consultar Solicitacdes" e apresentara a
mensagem de sucesso no topo da tela.

Negar Solicitacao



Cligue em “Negar Solicitacao” para indeferir a solicitacao quando, por algum motivo, o chefe nao
puder criar a turma solicitada.

Na tela “Negar Solicitacao de Turma”, deve preencher o motivo no campo “Solicitacao” e, em
sequida, clique em “Negar Solicitacao de Turma”. O sistema redirecionara para tela “Consultar
Solicitacdes” e exibird a mensagem de sucesso no topo da tela.

Visualizar as Solicitacées da Turma

Clique em "Visualizar as Solicitacdes da Turma" para ver os detalhes da solicitacao de turma.
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