Consultar, Alterar ou Remover

e SISTEMA(S): SIGAA
e MODULO(S): Graduacéo
e PERFIL(IS): Administrador DAE / DAE

Esta funcionalidade é uma busca de turmas bem genérica, podendo ser utilizada em diversos
pontos do sistema. Permite que perfis DAE e Administrador DAE consultem, alterem ou removam
as turmas. Para usar essa operacao, siga o caminho abaixo:

e SIGAA - Mddulos —» Graduacdo — PRG - Avancado - Turmas — Consultar, Alterar ou
Remover

A seguinte pagina sera carregada:
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Para realizar a busca por turmas, deve-se utilizar no minimo um critério dos listados abaixo:

e Nivel: Selecione o nivel da turma a ser buscada entre: Infantil, Médio, Técnico,
Graduacao, Especializacao, Stricto Sensu, Mestrado ou Doutorado;

e Ano-Periodo: Informe o0 ano e o periodo referentes a turma;

e Unidade: Selecione a unidade referente a turma;

e Cdédigo do componente: Informe o cédigo do componente curricular a ser buscado;

e Cédigo da turma: Indique o cddigo da turma;

o Modalidade: Selecione se a modalidade da aula é a distancia, presencial ou semi-
presencial;

e Local: Insira qual o local em que as aulas da turma acontecem;

e Horario: Informe a hora em que as aulas da turma acontecem,;

e Nome do componente: Informe 0 nome do componente curricular;

e Nome do docente: Digite o nome do/da docente responsavel pela turma;

e Ofertadas ao curso: Selecione o curso para o qual a turma é ofertada;

e Forma de Ensino: Selecione se a aula da turma é presencial, remota ou hibrida;

e Situacao: Selecione a situacao da turma entre: A definir docente, Aberta, Consolidada ou
Todas;

e Tipo: Selecione o tipo da turma entre: Regular, Férias, Ensino Individual ou Todas;

e Somente turmas vinculadas ao Convénio Probasica: Selecione este campo caso
gueira que aparecam somente aquelas vinculadas ao Convénio Probésica;

o Exibir resultado da consulta em formato de relatdrio: Assinale esta opcao para que
o resultado da consulta seja exibido em formato de relatério;
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e Ordenar por: Selecione a opcao desejada, entre as disponibilizadas pelo sistema:
Ordenar por Componente curricular, Ordenar por dias da semana e respectivos hordarios,
Ordenar por Docentes, disciplinas e respectivos horarios ou Ordenar por Local;

Apds informar seus critérios, cligue em "Buscar". Em seqguida, o resultado sera exibido da seguinte
forma:
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Sao duas opcdes para ver os detalhes da turma: Visualizar Menu e Necessidade Educacional
Especifica.

e Visualizar Menu: Apresenta funcdes disponiveis para resolver os problemas da turma.

o Necessidade Educacional Especifica: Se discentes da turma se aparesentarem como
pessoa com deficiéncia, precisam de assisténcia especial para acessibilidade na aula. Vai
aparecer ao lado do icone "Visualizar Menu".

As funcodes de "Visualizar Menu" sao:

e Alterar

e Alterar Ambientes

Alterar Docentes

e Cadastrar Noticia

e Consolidar Turma

e Lancar Faltas

e Didrio de turma (PDF)

e Lista de Frequéncia

e Fechar Turma

e Listar Alunos

e Notas dos alunos

e Processamento da Matricula
e Processamento da Rematricula
e Remover

Alterar Status de Matricula

e Visualizar Turma

e Visualizar Turma Virtual

e Ajustar Turma

e Visualizar Plano de Curso

Alterar

Cligue no icone “Alterar” para desejar a atualizacao dos dados da turma. A pagina sera carregada
com o nome da tela "Dados da Turma".

Para alterar os dados, deve-se utilizar os campos que deseja atualizar abaixo:

e Forma de Ensino: Selecione se a aula da turma é presencial, remota ou hibrida;
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e Campus: Indique o campus (Areia, Bananeiras, Joao Pessoa, Litoral Norte)
Cdédigo da Turma: Indique o cédigo da turma;

Capacidade de Alunos: Informe a capacidade de discentes que a turma terg;
Inicio: Informe a data para comecar a aula;

Fim: Informe a data para terminar a aula.

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 ndao sejam preenchidas, entre em
contato com a PRG.

Em seqguida, clique em "Préximo Passo".

Na tela de "Hordrio da Turma", poder-se-a redefinir o horario das aulas da turma, selecionando os
dias e os horarios referentes a "Grade de Horario".

Para dar continuidade ao processo de alteracao dos horarios da turma, clique em "Préximo Passo".
Na tela de “Docentes”, poder-se-a adicionar ou remover docentes para a turma.

e Docente: Informe a categoria do/da docente que ird ministrar a turma, selecionando
entre as opcdes: Todos da UFPB; Somente da minha unidade; Somente externos. Sera
necessario, também, fornecer o nome do/da docente no campo especificado. Apds ter
digitado as primeiras letras, o sistema ira exibir uma lista com as opg¢des relacionadas de
resposta. Clique sobre o nome completo desejado para seleciona-lo;

e Carga Horaria: Informe a porcentagem da carga hordria que serd exercida pelo docente.

Em sequida, cligue em "Adicionar" para colocar o/a docente na turma.
Se desejar a remocao do/da docente, clique em "Retirar Docente da Turma" (icone Lixeira).

Em seqguida, clique em "Préximo Passo" para dar continuidade ao processo de alteracao. A tela
seguinte serd exibida com o nome "Buscar Ambiente".

Se desejar a remocao do ambiente existente, clique em "Remover Ambiente" (icone lixeira).

Ainda nesta tela, informe 0s campos para pesquisar o ambiente:

Unidade: Selecione a unidade em que docentes ministrarao a aula;

Tipo Ambiente: Selecione o tipo do ambiente para docentes ministrarem a aula: Sala ou
Laboratério;

Nome: Informe o0 nome do Ambiente;

Horarios: Marque os horarios para ambiente disponivel.

Apés do preenchimento, basta selecionar o ambiente (icone verde). O ambiente escolhido é
atribuido com sucesso no sistema. Em seguida, clique em "Préximo Passo".



Para prossequir, clique em "Préximo Passo". Em seguida, a pagina de "Adicionar Reservas" serd
exibida na tela.

Se desejar um curso que ja tem vagas selecionadas para este componente, cligue em "Remover
Reserva" (icone lixeira).

Ainda na tela de "Adicionar Reservas", para adicionar reservas de vagas na turma a ser criada,
selecione, entre as opc¢oes listadas pelo sistema, o Curso, a Matriz Curricular e informe o
Numero de Vagas destinadas a turma.

Apés do preenchimento de dados sobre vagas, cligue em "Préximo Passo" para dar
prosseguimento a operacao e a seguinte tela sera fornecida:
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Cligue em "Alterar" para finalizar a operacdo, e uma mensagem de sucesso sera exibida no topo da
tela.

Alterar Docentes

Na tela de “Docentes”, poder-se-a adicionar ou remover docentes para a turma. Os campos para
preencher sao: Docente e Carga Horaria.

Em seguida, cligue em "Adicionar" para colocar o docente na turma.
Se desejar a remocgao de docentes, clique em "Retirar Docente da Turma" (icone Lixeira).

Cligue em "Alterar Docentes" para dar continuidade ao processo de alteracao e, em seguida, a
mensagem de sucesso sera exibida no cabecalho da tela.

Cadastrar Noticia

Clique em "Cadastrar Noticia" para cadastrar uma noticia para a turma. O sistema exibira a tela de
"Formulario de Cadastro de Noticia".

O usuario devera preencher os campos a baixo:

e Titulo: Informe o titulo principal da noticia que serd cadastrada;

e Texto: Descreva as informacdes da noticia que serd enviada para a turma;

o Enviar notificacao por e-mail: Selecione esta opcao para, além de cadastra-la no
sistema, enviar um e-mail de notificacdao para discentes matriculados na disciplina;

Apds preencher os campos, cliqgue em "Cadastrar Noticia". O navegador retornara
automaticamente para a pagina inicial do Médulo Graduacao e a seguinte mensagem de sucesso
sera exibida no topo da tela.

Consolidar Turma
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Clique em "Consolidar Turma" para finalizar a turma, com todas as notas de discentes e status
finais de aprovacao ou reprovacao. O sistema exibira a lista de discentes e notas.

Na tela apresentada, poder-se-a clicar em "Mostrar Ajuda sobre Salvar/Ocultar e Exportar Planilha"
para visualizar as informacdes sobre a operacao.

Para confirmar a consolidacdo da turma, dever-se-a clicar em "Finalizar (Consolidar)". O sistema
exibird a seqguinte caixa de confirmacao. Em seguida, confirme a operacao clicando em OK.

Na seguinte tela, serd apresentada a lista de discentes matriculados/as com as notas alteradas e a
solicitacao de senha para consolidar. Clique em "Finalizar (Consolidar)" e a mensagem de sucesso
sera apresentada no topo da tela.

Lancar Faltas

Cligue em "Lancar Faltas" para anotar as auséncias de discentes que nao foram a aula. O sistema
exibird a tela "Lancar frequéncia da Turma".

Para lancar as faltas, clique na data do calendario para preencher os campos da presenca. Sao
duas opcdes para preencher os campos de faltas.

e Para marcar discente individualmente, clique no botao de "Marcar Presenca" ou "Marcar
Auséncia" (icone pessoa);

e Para marcar a totalidade de discentes, selecione "Presente”, "1 Falta" ou "2 Faltas" e, em
sequida, clicar em "Gravar Frequéncias".

Os dados de Faltas serao cadastrados e o sistema exibird a mensagem de sucesso no topo da tela.

Diario de turma

Clique em "Diario de Turma" para fazer o download do didrio da turma selecionada em formato
PDF. Quando aparecer a mensagem para confirmar o download de arquivo, clique em "Ok" para
baixa-lo, com o diario da turma.

Para visualiza-lo em seu computador, basta abrir o arquivo PDF. Serdo apresentados ainda neste
documento a Lista de Notas e Faltas, a Lista de Frequéncia e o Conteudo Programado para
cada dia de aula.

Lista de Frequéncia

Clique em "Lista de Frequéncia" para fazer o download da lista de frequéncia de discentes da
turma em formato PDF. Quando aparecer a mensagem para confirmar o download de arquivo,
cligue em "Ok" para baixa-lo.

Para visualiza-lo em seu computador, basta abrir o arquivo PDF. Serdo apresentados ainda neste
documento a Lista de Alunos.

Fechar Turma



Clique em "Fechar Turma" para concluir turma. Para realizar esta operacao é necessario que todas
as matriculas da turma estejam consolidadas ou nao haja matriculas na disciplina. O sistema
exibird uma caixa de didlogo para se possa confirmar a operacao.

Cligue em "OK" para confirmar. A mensagem de sucesso sera apresentada no topo da tela.

Listar Alunos

Clique em "Listar Alunos" para visualizar a lista de discentes matriculados/as na turma.

Notas dos alunos

Clique em "Notas dos Alunos" para visualizar o relatério com as notas de discentes.

Processamento da Matricula

Clique em "Processamento da Matricula" para visualizar o relatério com a totalidade de discentes
que fizeram matricula na turma, a sua ordem na prioridade de matricula, e se as matriculas foram
deferidas ou indeferidas.

Processamento da Rematricula

Cligue em "Processamento da Rematricula" para visualizar o relatério igual a do "Processamento
da Matricula", porém com discentes que se inscreveram para a disciplina no periodo de
rematricula, a sua ordem na prioridade e se as matriculas foram deferidas ou indeferidas.

Remover

Cligue em "Remover" para iniciar a remocao da turma. Para dar continuidade ao processo, clique
no botao "Remover". O sistema retornara para a pagina "Consulta de Turmas" com a mensagem
de sucesso no topo da tela.

Alterar Status de Matricula

Cligue em "Alterar Status da Matricula" para fazer alteracdes no status de um/a ou mais discentes
da turma selecionada. O sistema exibird a tela com lista de discentes da turma selecionada.

Para fazer a alteracao do status, dever-se-a, primeiramente, selecionar cada discente da turma,
selecionando o campo Todos ou selecionar discente por discente que se desejar, assinalando o
campo disponivel para cada qual. Em seguida, no campo Selecionar Situacao das Matricula
Selecionadas Para, escolha a opcao desejada entre as disponiveis no sistema para fazer a
alteracao, o preenchimento desse campo também podera ser feito individualmente ou para a
totalidade de discentes da turma.

Em sequida, clique em "Alterar Situacao". O sistema apresentard a lista de discentes que terao
status de matriculas alterados.



Clique em "Confirmar" para alterar os status. A mensagem de sucesso serd mostrada no topo da
tela.

Visualizar Turma

Clique em "Visualizar Turma" para visualizar os detalhes referentes a turma selecionada.

Visualizar Turma Virtual

Cliqgue em "Visualizar Turma Virtual" para visualizar os detalhes da turma virtual. As fun¢cdes da

turma virtual estdo explicadas no link de Turma Virtual.

Ajustar Turma

Caso queira fazer ajustes na turma, clique em "Ajustar Turma". Na tela "Dados da Turma", o
usuario poderd alterar os campos Local e N2 de Vagas a Adicionar. Para o Ultimo, sé é permitido
aumentar o numero de vagas, nunca diminuir.

Faca as alteracOes necessarias e clique em "Confirmar Ajustes". O sistema exibird a mensagem de
sucesso no topo da tela.

Visualizar Plano de Curso

Para ver os detalhes do Plano de Curso, cligue em "Visualizar Plano de Curso".

Na seguinte tela, o sistema exibird os dados de Plano de Curso: Dados Gerais da Turma,
Programa do Componente Curricular, Metodologia de Ensino e Avaliacao, Cronograma
de Aulas, Avaliacoes, Referéncias Basicas e Referéncias Complementares.
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