INDICE

1. OFERTA DE DISCIPLINAS POR CURSO .......coiiiiiiiitiireieree e 2
1.1, ACESSANDO A APLICAGAD. .. .ecuittutitientintststetetesetetesesttnt sttt bbbttt ettt bbb bbbttt e b an s 3
1.1.1. InstrucBes para Preenchimento doS CAMPOS ........coeviirieiiirieine e 7
1.1.2. InstrucBes para preenchimento doS CAMPOS. .......coveiiririeiierieene e 10

2. RELACAO TURMAS DE BLOCOS........ooiiciieeteeteeeseeesee s ss s ssessesasses s isses s snenen 22
2.1, ACESSANDO A APLICAGAOD.....cttti e ettt ettt ettt e ettt e e et e e e et e e e e ebae e e s eabeeeeeabaeeesabaeeesabbeeeeasteeeeanreas 22

3. OFERTA DE DISCIPLINA POR DEPARTAMENTO .....coiiiiiiiiiiiesie et 25
3.1, ACESSANDO A APLICAGAD .. .ccuiiitteiieeitee et e st e ste e st e s e e s e e abe e st e e be e e beeabeeesteeenteeenteeenreeenees 25

4, ALTERACAO DO ESCOPO DA TURMA ....c.oooveieeetetseesesses s s 28
4.1, ACESSANDO A APLICACAOD.....cciiiiiiteeeitie e ittt estteestaeestteestaeesttesstaeestteessbeesabesssbeesabesssbeesaresssseesnresans 28



OFERTA DE DISCIPLINAS
1. OFERTA DE DISCIPLINAS POR CURSO

Esta aplicacdo tem como objetivo efetuar a montagem da oferta de disciplinas para a
realizacdo da matricula dos alunos nos Cursos, informando o nimero de vagas e os horarios
das turmas.

A oferta de disciplinas pode ser entendida da seguinte forma:

1°- O Curso cria a turma na situagédo solicitada, define os horarios da mesma e envia o pedido
para Analise pelo Departamento responsavel pela disciplina;

2°- O Departamento podera vincular os docentes e espacos fisicos a turma.

Apés, o Departamento avalia a turma e pode optar por um dos seguintes fluxos:

- Retornar a turma para o Curso para ajuste de horérios ou

- Liberar a turma para matricula.

3°- Se o departamento retornou a turma para o Curso, este Ultimo altera o que for necessario
nos horarios e novamente envia a turma para andlise do Departamento, que liberara a turma
para a matricula.

4°- O Departamento envia para o Lancamento de Notas;

5°- O Departamento Inativa a turma.

Exemplo de Fluxo do tramite de uma Turma.

Onde: 1- Turma em situagéo solicitada. Responséavel: Curso
2- Turma em analise pelo Departamento. Responsavel: Departamento.
3- Turma em ajuste de horéarios. Responsavel: Curso
4- Turma liberada para matricula. Responsavel: Departamento.
5- Turma liberada para langcamento de notas. Responséavel: Departamento.
6- Turma fechada. Responsavel: Departamento.

Em qualguer momento uma turma pode ser excluida da oferta, desde que néo tenha alunos
matriculados nesta turma.




1.1. Acessando a Aplicacéo

1° - Localizar na arvore de navegacdao o médulo Académico. Abra essa pasta observando a
seguinte ordem - Controle Académico — Oferta de Disciplinas até a aplicacdo Oferta de
Disciplinas por Curso (Figura 1).

2°- Acione o hotdo <Executar>. Aparecera a tela correspondente a Figura 2.
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Figura 1




A oferta de disciplinas por Curso podera ser feita da seguinte forma:

1° - Inicialmente cada Curso da Instituicdo fard suas solicitagdes de disciplinas, preenchendo
as informag@es na tela conforme Figura 2. Caso o Curso deseje, ao invés de digitar, podera
efetuar uma copia de uma oferta anterior. Isto sera feito através do botdo <Copiar>, que
somente sera habilitado quando uma oferta ndo possuir nenhuma turma criada.

2° - O Curso envia a oferta solicitada para o Departamento Académico responsavel pela
disciplina da turma. O envio da disciplina selecionada podera ser feito através do botdo
<Tramitar> ou do <Enviar Todas> (menu ao lado do botdo Tramitar). O <Enviar Todas>, envia
todas as disciplinas pertencentes ao departamento e na mesma situagédo da turma selecionada.

3° O Departamento ira receber essas solicitacdes através de sua caixa postal, e fara a anélise
das solicitacdes através da aplicacédo de Oferta de Disciplinas por Departamento.

Para solicitar uma Oferta de Disciplinas por Curso acione o botdo <Localizar>.
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Apés acionarmos o botdo <Localizar> conforme Figura 2 , visualizaremos a tela
correspondente a Figura 3, onde iremos localizar o Curso que fara a solicitacdo de ofertas de
disciplinas, conforme instrucdes abaixo.
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Para a localizacdo de um Curso pode-se proceder da seguinte forma:

1° - A partir da selecdo do item Cédigo do Curso. Selecione este item e informe o Cédigo
do Curso; apds, acione o botdo <OK>.

2° - A partir da selecdo do item Nome Unidade. Selecione este item e informe o Nome da
Unidade; ap6s acione o botdo <Procurar>, ou somente acione o botdo <Procurar>.

Ap6s acionar o botdo <Procurar> sera exibida uma lista de Nomes Unidades; escolha o
desejado e acione o0 botdo <Selecionar>.



ApOs localizarmos o Curso na tela correspondente a Figura 3, visualizaremos a tela
correspondente a Figura 4 , onde serdo exibidas as turmas que estdo ofertados no ano e
periodo atual de oferta. Se desejarmos visualizar as turmas ofertadas no semestre anterior ,
deveremos alterar o ano e o periodo dos parametros e acionar o botéo <Atualizar>.

Os botdes <Alterar>, <Excluir>, <Tramita¢cdes> e <Tramitar> s6 estardo habilitados caso ja
tenha alguma turma solicitada, conforme visualizaremos na tela correspondente a Figura 4.

O botdo <Agenda>, s6 habilita quando a turma ja foi enviada para analise pelo Departamento.
O botdo <Copiar>, s6 sera habilitado se ndo tiver nenhuma oferta criada, conforme
visualizaremos na tela correspondente a Figura 14 .

E importante observar que o botdo <Novo>, oferece diversas op¢des em seu Menu.

Nesta aplicacéo, oferta de disciplinas por Curso, apenas as opcfes Turma e Horario estarédo
disponiveis, pois as opcdes de Docente e Espago Fisico, sdo responsabilidades dos
Departamentos. Ainda neste mesmo menu aparecem as opcdes: Filtrar, Ordenar, Excluir e
Copiar, sendo que esta Ultima s6 aparece habilitada se ndo houver nenhuma turma solicitada.
Ao clicar na opgéo Filtrar, visualizaremos a tela correspondente a Figura 16.

A opcao Ordenar, serve para organizar as turmas ofertadas.

As opces de ordenagdo sao por Nome Disciplina, Codigo Disciplina, Codigo Turma e Situacédo
da turma. A opcédo Excluir, permite excluir a turma selecionada.

Se acionarmos duas vezes com o botdo esquerdo do mouse na turma desejada, ou se
abrirmos a arvore no + ao lado da descricdo da turma, teremos as op¢des de visualizar os
horéarios, os docentes, os espacos fisicos, as notas de aula e os blocos desta turma. Ao clicar
em cima dessas opcdes as informagdes sdo mostradas.

Para solicitar uma nova oferta acione o Menu do botdo <Novo> e selecione a opcdo Turma,
apos acionar este botdo os campos serdo habilitados para preenchimento dos dados conforme
instrucdes abaixo .

(@ 1.1.2.01 Oferta de Disciplinas por Curso -10] =|
e
|J Arquive  Exibir  Tramitacdo Outroz Ajuda f‘“ ) %E‘
o . X #h & s, R e W L g F
Mowvo Alterar E xcluir Localizar | Tramitag@ies  Tramitar Atualizar Agenda Capiar > eEE &
E Turma _icenciatura Flena
'@ Horario Calendario Padro———————
L Docente ¥ Perioda |20_ Semestre LI ﬁ.&cadémico - Graduagio
|| ﬁl Espaca Fisico

e Filkrar Ty =rrT—v——r———
Maome Disciplina | ) -
PP PN — Edlgo da disciplite MHame da discipling _
’ e s F1008 &I |HISTDF|IA D FILOSOFIS COMTEMPORAME 11
F Capiat Cadiga Turma )
FEFTOO0-Tma TOFLOSt  situace [ il R=lelele
FAF1015-Turma 10FILDSBreroor s : | 2004 20, Semeshie
EDET00T-Turma 13-FUNDAMENTOS DA EDU Wanas Mferecidas Wanas Dcupadas Wagas Aumentadas
F&F1004-Turma 10-HISTORIA DA FILOSOFLA I 45 I i} I i}
FA D Saldo de Wagas Aumento de Yagas Calendél?o
ARt R A 45 I I.-’-‘n.cadémlco - Graduagio
Harérios
€ Docentes [domero do Documenta  Situacio Dizponibilidade
;{EI Espago Fisica ID‘I FEET/2002 IAiuste Horério IF'ermite somente alunos do curso da tu
i Motas de Aula =
Blocos EX) E‘ ot ||Default L”ln_jl B - O Hg
F&F1008-Turma 10-HISTORIA DA FILOSOFLA & . \ \ \ . . . . . \ \
FAF1002-Turma 10-LOGICA + : ! ! ! : : : : : ! !
F&F1010-Turma 10-ME TAFISICA
ADE1000-Turma 10-POLITICAS PUOBLICAS E (
F&F1016-Turma 10-PRATICA EM FILOSOFIA
PSIT02-Turma 10-PSICOLOGIA GERAL
Salvar Cancelar
K1 | i |
[ [ cris [FraCrMoFertaPorc
Figura 4



1.1.1. Instrugdes para Preenchimento dos campos

Cdédigo da Disciplina — Localize através da i o cddigo da disciplina do curriculo do Curso;
apos acionar este botéo visualizaremos a tela correspondente a Figura 5.

Nome da Disciplina — Ser& preenchido automaticamente pelo sistema.
Turma — Informe o cddigo da turma .

Ano — Ser& preenchido automaticamente pelo sistema (ano de oferta definido nos parametros
do Curso).

Periodo — Sera preenchido automaticamente pelo sistema (periodo de oferta definido nos
pardmetros do Curso).
Vagas Oferecidas — Informar o nimero de vagas oferecidas.

Vagas ocupadas — Este campo sera incrementado a cada aluno matriculado.

Vagas Aumentadas — Serd preenchido automaticamente conforme alteragcdo no campo
Aumento de Vagas.

Saldo de Vagas — Sera preenchido pelo sistema (vagas oferecidas + vagas aumentadas —
vagas ocupadas).

Aumento de Vagas - Informar o nimero de vagas que deseja aumentar (niGmero positivo) ou
diminuir (nGmero negativo) na turma.

Calendario — Informe o calendario ao qual a turma pertence. O sistema preenche como padrao
o calendario mais utilizado nas turmas do curso.

Numero do Documento — Ao criar uma turma, o sistema cria um documento para a mesma, e
gera um nimero que sera o nimero de identificagdo para este documento.

Situacdo — Indica em que fase a turma estd; esse campo é atualizado automaticamente a
medida que a turma vai tramitando. A situagdo comeca como Solicitada, quando o Curso cria a
turma. Passa para Aceita quando o Curso envia a turma para o Departamento, e este passa a
turma para as situacdes de Matricula e Langamento de Notas e, no final do processo (final do
semestre) a situacdo passa para Inativa.

Disponibilidade - E o escopo da turma e indica como a turma vai ser disponibilizada para a
matricula. Pode estar disponivel apenas para os alunos do curso da turma, para os alunos dos
cursos que tém a disciplina da turma no curriculo, para qualquer aluno de qualquer curso ou
para alunos que facam parte das énfases do curso.

Observacédo — Campo livre para incluir informac8es sobre a solicitagéao.



Nesta tela (Figura 5), sera feita a localizacé@o das disciplinas do curriculo.
Nesta localizacédo as turmas podem ser buscadas da versédo corrente do Curso, localizado na
tela correspondente a Figura 2, ou de qualquer versao ativa deste Curso.
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Para a localizacdo da Disciplina do Curriculo pode-se proceder da seguinte forma:

1° - A partir da selecdo do item Localizar , informar se as disciplinas sdo apenas da
Versdo Corrente do Curso ou de todas Versdes Ativas do Curso.

2° - A partir da sele¢éo do item Cdédigo da Disciplina. Selecione este item e informe o
Cadigo da disciplina; apoés, acione o botdo <Procurar>, ou somente acione o botéo
<Procurar>.

3° - A partir da selecdo do item Localizar. Selecione este item e informe 0 nome da
disciplina desejada; apés, acione o botdo <Procurar>.

4° A partir do item Unidade (Departamento responsavel pela disciplina). Selecione este
item, e o botdo de localizacao (lupa), sera habilitado; acione este botdo e sera exibida a
tela correspondente a Figura 6.

Ap0s acionar o botédo <Procurar> sera exibida uma lista de Nomes de Disciplinas;
escolha a desejada e acione o botdo <Selecionar>.
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Para a localizacdo de uma Unidade Administrativa/Departamento pode-se proceder da
seguinte forma (Figura 6):

1° - A partir da sele¢do do item Unidade. Selecione este item, informe o Codigo da
Unidade e apds, acione o botdo <OK>,

2° - A partir da selecéo do item Nome Unidade. Selecione este item, informe o Nome da
Unidade e apds, acione o botdo <Procurar> ou somente acione o botao <Procurar>.

Ap0s acionar o botédo <Procurar> sera exibida uma lista de Nomes Unidades; escolha o
desejado e acione o botdo <Selecionar>.



Na tela correspondente a (Figura 7), serdo visualizados os horarios que serdo ofertadas a
turma selecionada.

Para isso, acione a opcdo Horarios. ApOs este procedimento serdo exibidas as seguintes
informacdes : Dia da semana, Tipo de Aula, Intervalo, Duragdo Hora Aula, Hora Inicial, Hora de
Término, N° Horas/Aula, Data de Inicio, Data de Término e Indicador de comum.

O usuério poderd incluir , alterar ou excluir um horéario utilizando os botées <Novo> - op¢éo
Horarios <Alterar> ou <Excluir>).
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Figura 7

1.1.2. Instrucdes para preenchimento dos campos

Dia da Semana - O usuario pode escolher os dias em que o horério estara disponivel.

Tipo de Aula - Tipo da aula a que o horario se refere, que pode ser Pratica ou Tedrica.
Intervalo - Tempo destinado ao intervalo entre uma hora aula e outra.

Duracéo Hora Aula - Minutos da hora aula.

Hora Inicial - Hora de inicio da aula.

Hora de Término - Preenchido pelo sistema conforme o nimero de horas aula, a duracdo da
hora aula e do intervalo.

Numero de Horas Aula - Selecione o nimero de horas aula para este horério.

Data de Inicio - Data em que o horario comega a ter validade.

Data de Término - Data em que o horario deixa de ser valido.
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Horario em comum - Indica se esse horario € comum a algum outro horario de alguma outra
turma qualquer.

Observacéo:

1 - Para visualizar quais turmas estdo marcadas como horario em comum em um ldentificador,
basta clicar no botéo com o reldgio ao lado do campo horario em comum, que abrird uma tela.
Para isso, é necessario ter a opcao de alterar um horario habilitada, o que sé ocorre quando a
turma esta em situacao de solicitada ou Ajuste de Horarios.

Na tela correspondente a (Figura 8), sera visualizado o Docente que ministrard a aula na turma
ofertada.

Para isso, acione a opgdo Docentes. Apds este procedimento, sera exibida as seguintes
informacdes: Matricula Externa, Nome do Docente, Encargo Didatico e Papel do Docente.

Se desejar incluir um novo Docente acione o botdo <Novo> - opcdo Docente.

Para alterar um Docente acione o botdo <Alterar>, para excluir o botdo <Excluir>.

Nesta aplicacdo ndo é permitida nenhuma alteracdo em docentes, isto s6 ocorre na Oferta por
Departamento.

Localize o Docente através da lupa no campo Matricula Externa conforme Figura 18.
O Encargo Didatico é preenchido automaticamente, com o encargo definido para a disciplina
da turma, mas pode ser alterado.
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Na tela correspondente a (Figura 9), sera visualizado o Espaco Fisico onde serd ministrada a
disciplina ofertada. Para isso, acione a opgao Espaco Fisico.

Através dos botBes <Adicionar> e <Remover> sera possivel incluir e excluir um espago para
um horério da turma.

O Espaco fisico é definido para cada horario:

Exemplo: Segunda feira é na sala 12 e Terca feira é na sala 13.

Nesta aplicacdo ndo € permitida nenhuma alteragdo em Espaco Fisico, somente na Oferta por
Departamento.
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@ Horrios
§: Docentes

|Tipo dedula | DatadeInicin | Data de Tér..
I 04

5 -feira

E zpago Fisico | Mumero da Sala

Motas: de Aula

Elocos

MEM1031-Turma 10-E5TAGIO CURRICULAR
PSN02-Turma 10-PSICOLOGIA GERAL

Saluar, | [Larzelar

Kl | i

| | cris [fracMofertaPorcn g

Figura 9
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Na tela correspondente a (Figura 10), serdo visualizados os Blocos disponiveis para vincular a
turma.

A turma podera ser adicionada ou removida dos blocos disponiveis, através dos botdes
<Adicionar>, ou <Remover>.

@, 1.1.2.01 Oferta de Disciplinas por Curso =10 =]
TN
J Arquivo  Exibir  Tramitagdo Outrog  Ajuda o v‘“,%
oo, x ) &0 L . T E
MHawa Alterar Ewmcluir Localizar | Tramitag@es  Tramitar Atualizar Agenda Caopiar &

so; 101 - Filo

”Filtln |’Ea|endéri0 Padrdo————

¥ &no I2DU4 [¥ Perioda |2|:|. Semestre j I.‘-\cadémicn - Graduac3o

Turrma

ADE1000-Tuma 10-POLITICAS POBLICAS E (
EDET007-Turma 13-FUNDAMENTOS DA EDU

FAF1000-Turma 10-FILOSOFIA DA LINGUAGE Blocas -+ Blocgs Turma
@ Hararioz Blaco 1

$ Docentes Bloco 2

-QE Ezpago Fizico Bloca 3

Motas de Aula Blocall

E=f Blocos, Blacal = Adicionar

FAF1002-Turma 10-LOGICA Blocal2

FAF1004-Turmna 10-HISTORIA D FILOSOF1A Blocol3
FAF1005-Turma 10-HISTORIA D FILOSOF1A Blocal 4
FAF1006-Turma 10-HISTORIA D& FILOSOF1A Blocol5
FAF1008-Tumma 10-HISTORIA DA FILOSOFIA Blocalf
FAF1010-Turma T0-ME TAFISICA,

<5 Bemover

i

Blocol?
FAF1012-Turma T0-FILOSOFIA D& CIEMCIA Fp——
FAF1013-Turma 10-ETICA

Blozal3

FAF1014-Turma 10-FILOSOFIA DA p’-}FiTE T ﬂ
FAF1015-Turma 10-FILOSOFIA POLITICA

FAF1016-Turma T0-PRATICA EM FILOSOFIA
MEM1091-Turma 10-ESTAGIO CURRICULAR
PSI02-Turma 10-PSICOLOGIA GERAL

4 | i

| | cris |FrACMOFertaPorCul v

Sralivar | [Cancelarn

Figura 10
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Se acionarmos o0 botdo <Tramitagcdes> na tela correspondente a Figura 10 , sera exibido o
fluxo da tramita¢éo da turma, conforme Figura 11.
6.1.6 ¥isualizacdo de Tramitacdes de Doc -0l x|

Mimero do Documento Descricdo do Tipo Documental

[m5428/2002 [Salicitag de Tuma

Procedéncia Codigo E struturado MNome Unidade

IUnidade Administrativa j IDS.1 #.01.00.0.0 IFiIosofia - Licenciatura Flena

Intereszado Codigo Estruturado MNome Unidade

[Unidade Adminiswativa ¥| [0538.0000.00 [DEPTO. FILOSOFIA - FAF

Cadigo do assunto Degcrigdo do agsunto

|1 12.320 IDferta De Disciplinas

Resumo do Assunta
IFAF1 019 - Filosofia - Licenciatura Plena ﬂ

Tramitagfes | Visualizar Fluxos

Sit...| Descrigio do fluxo | Desting |Mome do Usuario  |DatadaD... |Hora do ... | Recshime... |Hora de R

@ [1) Libera Turma para Matricula DEPTO. FILOSOFIA - FAF - ADRIAMN DE CASTRI 06/03/2004 15:06:03

Despacho | Documentos Yinculados

&

-]

cris frTRCTramitacan 4

Figura 11
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A tela correspondente a (Figura 12), sera visualizada se acionarmos o botdo <Agenda>, que
esté habilitado na tela correspondente a Figura 4.

Observacédo: O botdo <Agenda> s6 sera habilitado quando a turma ja estiver sido enviada
para o Departamento. Este botdo possui um menu com as seguintes op¢des: Detalhes Agenda
e Regerar Agenda.

Detalhes Agenda — Se selecionarmos esta op¢éo visualizaremos a tela correspondente a
Figura 12.

Regerar Agenda - Recria toda a agenda da turma e dos docentes e espagos fisicos vinculados.
Esta opcao deve ser utilizada quando houver alguma alteracdo no calendario, ap6s a agenda
da turma ter sido gerada.

Além da agenda da turma, podera ser visualizada a agenda dos espacos fisicos e a agenda do

docente; para isto, selecione a op¢édo desejada na tela correspondente a Figura 4 e clique no
botdo <Agenda>.

R o x|

T
|J Arquivo  Exibir - Tramitagdo Outroz  Auda f‘ iyl ‘LTS
O x (&
¢ feRe7e Alverar E=luir Perzonalizar w W&
Agenda Turma : ADE1000-Turma 10-POLITICAS PLUBLICAS E GESTAD
Dia | Dia da Semana | Tipo compromizzo [H..|H..
=1 AMO ;2004

+| MES : 10 - Outubra
+| MES : 11 - Howembra
: mbro

[Data Tipo compromizss HE_IHICID Hizra fimn
jo2/08/2004 fuila 08:30:00 J11:30:00
4 Bz i < |[Defaut Rl O - P
,t\ 1 1 1 1 1 1 [ [ [ s
Sialvar | Canzelar
|cris [FracMagendascad 4
Figura 12

O Botéo <Alterar> pode modificar o tipo de compromisso da agenda.
O Botéo <Personalizar> permite que seja feita a alterac@o das propriedades dos dias e horas,
conforme visualizaremos na tela correspondente a Figura 13.
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Esta tela sera visualizada se acionarmos o botdo <Personalizar> na tela correspondente a
Figura 12 .

Nesta tela poderao serem feitas as alteracfes necessarias, e apés acionar o botédo <Alterar>.

@ Personalizar Agenda Turma =10 x|
el
|J Arquiva Exibir  Tramitagdo  Outroz  Ajuda _f‘ Py ‘-“%
Excluir | Alterar  Gerarn v oREE &
—Configuragio
TIPO_REF_ITER HR_IMICIO Haora fim
[N ~ | [ 0000=] 000000
Tipo compromizsn
—Repeticio —Duracao
— Drata Inicio
Diariamente -
| =l | 01012000 =l
Dia da Semana | Diata Fim
Dominga | [3112/2008 =]
Segunda-feira
Terca-feira —Sua Selecio
[Auarta-feira Fepetir configuracao todo dia de
Quinta-feira 2310/2002 ate 23042002
Seuta-feira
Sabado
| |cis frPersonalizafgend
Figura 13
1.1.3. Instru¢fes para preenchimento dos campos

Configuragéo:

Tipo da Agenda, Hora Inicio e Hora Fim — Vem posicionado conforme tipo da agenda
selecionada na tela Figura 4.

Tipo de Compromisso — Escolha o tipo do compromisso para o qual deseja alterar os dias da
agenda.

Repeticéo:
Diariamente — A alteracdo sera realizada em todos os dias da semana.
Semanalmente — A alteracao sera realizada apenas nos dias da semana selecionados.

Duracéo:
Data Inicio e Data Fim — Informe o periodo de datas que a alteracdo devera ser aplicada.

Sua Selec¢do: Descri¢do textual das configuracdes selecionadas.
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A tela correspondente a (Figura 14), sera visualizada caso néo exista nenhuma oferta criada,
pois o botao <Copiar>, s6 sera habilitado neste caso.

Ao acionarmos o botdo <Copiar>, visualizaremos a tela correspondente a Figura 15.

1.1.2.01 Oferta de Disciplinas por Curso - |EI|1|

J Arquivao  Egibir  Tramitacdio Outros Ajuda

e f‘*r%

xm‘ﬁa - X 1

J Mowo Alterar Ewluir Localizar || Tramitagies  Tramitar, Atualizar Sgenda Copiar

iatura Flena

Filbro Calendéric Padr
’7|7 Ano Im [¥ Perioda IZD. Semestre j |7|

Urma

LCodiam da discinling [ ome dadizzipling
| Al
Tuma Ao Periodn
Wagas ferecidas Wagas Dcupadas Wagas Aumentadas
Salde de Yagas Sumenta de Yagas Calendarnin
Mimera do Documento,  Situacao Disponibilidade

% Bz &L < |[Defaut = He~7u|=
Jr. ] ] ] ] ] ] ] ] ]

Saliar | [Lamcelarn
| cris [fracMofertaPorcn
Figura 14

ApOs acionarmos o botdo <Copiar>, na tela correspondente a Figura 14, sera exibida a tela
conforme Figura 15.

Nesta tela o usuério seleciona o Ano e o Periodo da oferta existente e que deseja copiar para o
ano selecionado na tela; apoés, acione o botdo <Copiar> ou <Cancelar>, conforme o caso.
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CEE ||

:0: 107 - Filosofia - Licen E:i atura Flena

Cancelar |

| Icris fracCopiaGferta 7

Figura 15

A tela correspondente & (Figura 16) , sera visualizada apds acionarmos com o mouse ha opgao
Filtrar na tela correspondente a Figura 4, onde se tem a op¢do de mostrar apenas as turmas de
um determinado periodo ideal, de um bloco, de uma disciplina, de um docente, de um
departamento ou de um espaco fisico.

@ Y a B
Periodo |deal

N
Bloca

r =]
Mome da dizziplina

~ | A
[one do Docente

r | A
fane [Unidade

| A
[{ome do Ezpaca

r | A

Filtrar
Figura 16

Para a selecdo de filtros para as turmas que séo listadas pode-se proceder da seguinte forma
(Figura 16):

1° - A partir da selecdo do item Periodo Ideal. Selecione este item, informe o nimero
do periodo ideal, e apés, acione o botdo <Filtrar>. Nesta op¢do serdo visualizadas
apenas as disciplinas cadastradas com periodo ideal igual ao informado.

2° - A partir da selecéo do item Bloco. Selecione este item, selecione o bloco e apds,

acione o botdo <Filtrar> . Nesta opcédo serdo visualizadas apenas as turmas que
estejam vinculadas com o bloco informado.
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3° - A partir da selecdo do item Nome Disciplina. Selecione este item, e acione a lupa
para localizar a disciplina (Figura 17) e ap0s, acione o botdo <Filtrar>. Nesta opc¢éo
serdo visualizadas apenas as turmas da disciplina selecionada.

4° - A partir da selegdo do item Nome Docente. Selecione este item, e acione a lupa
para localizar o Docente (Figura 18) e apos, acione o botdo <Filtrar>. Nesta opgédo
serdo visualizadas apenas as turmas do docente selecionado.

5° - A partir da selecdo do item Nome Unidade. Selecione este item, e acione a lupa
para localizar o Departamento (Figura 6) e apds, acione o botdo <Filtrar>. Nesta opgao
serdo visualizadas apenas as turmas das disciplinas vinculadas ao departamento
selecionado.

6° - A partir da selecdo do item Nome Espaco. Selecione este item, e acione a lupa
para localizar o espaco fisico (Figura 19) e apés, acione o botdo <Filtrar>. Nesta op¢éo
serdo visualizadas apenas as turmas cujas aulas serdo ministradas no espaco fisico
selecionado.

Nesta tela (Figura 17) seré feita a localizag¢éo das disciplinas, conforme instru¢des abaixo.

@ Localizar Disciplinas . =10 x|
{* Cddigo da dizciplina
I Procurar
= Nome da disciplina Seleciamar
I j Fechar
™ Unidade -
| il | Ajuda
PosicEo 5|
’75 Inicio " Mein
A

Figura 17

A localizag&o das Disciplinas podera ser feita por uma das seguintes formas:

1° - A partir da selegdo do item Cédigo da Disciplina. Selecione este item e informe o
Cddigo da Disciplina; apés, acione o botdo <Procurar>.

2° - A partir da sele¢do do item Nome da Disciplina. Selecione este item e informe o Nome

da Disciplina ; apés acione o botao <Procurar>, ou somente acione o botdo <Procurar> .

3° - A partir da sele¢cdo do item Unidade. Selecione este item e a lupa de localizacao sera
habilitada para localiza¢do da unidade, conforme visualizaremos na tela correspondente a

Figura 6.

Apés acionar o botao <Procurar>, ira exibir uma lista de Cddigos e Nomes de Disciplinas;

escolha a desejada e acione o botdo <Selecionar>.
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Nesta tela (Figura 18) sera feita a localizacdo dos docentes, conforme instrucées abaixo.

_iax
+ Matricula extemna
- 0K
If" Mome do Docente J Broourar
Posicio 'I-: Selecionar
’71[? [riia {1 Meio Fechar
Ajuda
v
Figura 18

A localizacdo dos Docentes podera ser feita por uma das seguintes formas:

1° - A partir da sele¢do do item Matricula Externa. Selecione este item e informe a
Matricula do Docentes; apés, acione o botdo <OK>.

2° - A partir da selecéo do item Nome do Docente. Selecione este item e informe o Nome
do Docente ; apés acione o botdo <Procurar>, ou somente acione o botdo <Procurar> .

Ap6s acionar o botdo <Procurar>, ira exibir uma lista de Matriculas e Nomes de Docentes;
escolha o desejado e acione o botdo <Selecionar>.

Nesta tela (Figura 19) seré feita a localizagédo dos espacos fisicos, conforme instru¢des abaixo.

=10 x|
Procurar
Mome do Ezpago
I j Selecianar
Posicio (o
% |nicio i Meio Fechar
Ajuda
| Y
Figura 19
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A localizacdo dos Espacos Fisicos podera ser feita por uma das seguintes formas:
1° - Na lista Nome do Prédio. Selecione o prédio que deseja localizar as salas.

2° - Informe o Nome do Espaco em Nome do Espaco; apds acione o botdo <Procurar>, ou
somente acione o botdo <Procurar> .

Ap6s acionar o botdo <Procurar>, ira exibir uma lista de Nomes, descri¢cdes e nimeros de
salas; escolha o desejado e acione o botdo <Selecionar>.
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2. RELACAO TURMAS DE BLOCOS

Esta aplicacédo é utilizada para facilitar a matricula. A Relacdo Turmas De Blocos tem a mesma
finalidade que criar blocos de turmas, conforme Figura 10 , sé que de forma mais féacil.
Exemplo: No Bloco A sdo colocadas as turmas X, Y e Z do Curso B; quando um aluno do
Curso B for efetuar sua matricula nessas 3 turmas, podera efetuar a matricula direto no bloco
A, que e 0 mesmo sera matriculado nas 3 turmas.

2.1. Acessando a Aplicacao

1° - Localizar na arvore de navegacdo o modulo Académico. Abra essa pasta observando a
seguinte ordem - Controle Académico — Oferta de Disciplinas até a aplicagdo Relacdo Turmas
de Blocos (Figura 20).

2° - Acione o botdo <Executar>. Aparecera a tela correspondente a Figura 21.

9.9 SGCA Navegacao -0 x|
. . © e . pennral,,
J Arguivo  Egibir  Tramitagdo Ajuda T
&) % L | (=) & i I
Executar Atualizar Abrir Tramitacoes | Wisualizar Sair i

Aplicagies | Caixa Postal |

Descrigio 4 | Data de validade I;
EI--‘QQ 1 - Academico

EI% 1.1 Controle Académico

lr:j 1.1.01 Organizacdo do Enzino

=55 1.1.02 Oferta de Disciplinas

E:] 1.1.2.01 Oferta de Dizciplinas par C

Uz

- 1.1.2.03 [Agdn] Seta Situacio doeita
1.1.2.03 Oferta de Dizciplina par Departamento

4 1.1.2.04 [bgEo) Seta Situagdo Inativa

<2 1.1.2.04 [Apdo) Seta Situagdo Langamento
1.1.2.04 AlteracEo do Ezcopo da Turma

-3 1.1.2.06 [Apdo) Seta Situagdo Matricula

-0 1.7.2.20 Relatérios e Conzultas

[]--Ej 1.1.03 Langamento de Motas

-9 1.1.04 Matiicula

-6 1.1.05 Histérico E scolar

[]--lr:j 1.1.06 Cadastro do Aluno

£

[

[

- 1.1.07 Calendério

- £ 1.1.08 Estatisticas

]--lr:j 1.1.09 Confirmag3o daWaga

EE] 1.1.10 Relatdrios Académicos RTF LI

1 P 1 9 Dy sn e Lblemb -l

| |F\CMTurmaBIu:uco.exe cris |FrNavegacao v

Figura 20
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Nesta tela (Figura 21), sera feita Relacdo de Turma de um Curso a Blocos; para esse

procedimento acione o botdo <Localizar>.

ApOs acionar este botdo visualizaremos a tela correspondente a Figura 3, onde devera ser

localizado um curso conforme instrucdes ja detalhadas.

|J Arguivo  Exibir  Tramitagdo Outros  Ajuda

1.1.2.02 Relacdo Turmas de Blocos

=10l x|

et bt LA

|

]

Localizar

o iy t,%

gy gt

Bloco
| =
[Mizponivers Yinculadas

Diia Semana | Hara Inicial | Hora de... Dia Semana | Hora Ini... | Hora de Térm...|

== Adicimnar

== Hemover

Cris

fracMTurmaBlocn

Figura 21
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Esta tela (Figura 22) sera visualizada apos localizarmos um Curso na tela correspondente a
Figura 3.

1.1.2.02 Relacdo Turmas de Blocos O] x|
5 o . - . athrra
|J Arquiva Exibir  Tramitagdo Outroz Ajuda f{ : '”"‘%
# ! £
Localizar TR &
Curso: 5071 - Administracio - Diurno
Bloco
| Bloco j
Dizponiveis Yinculadas
DiaSemana  |Horalnic..|Horad.. |« Dia Semana |H|H|

| Tuma : CAD133 Tuma 10MARKET, & ~dicienat

A Turma : CADT37-Turma 10-40MINIS
Al Turma : CAD138-Turma 10-ESTAGIL
== Hemover

+| Turma : CTE1017-Turma 10-CUSTO
+| Turma : DPS1000-Turma 10-PESQU
| Turma : DPS1000-Turma 11-PESQU
A Turma : FAFT022-Turma 10-FILOSOI
A Turma : JURA03-Turma 11-DIREITO

| | cris |Fr.ﬁ.CMTurmaBI|:u:|:| o

Figura 22

Ap6s localizar o Curso as turmas ofertadas para este curso seréo listadas, assim como 0s seus
horarios.

Selecione o Bloco e na lista a esquerda, a turma disponivel; apés acione o botdo <Adicionar>
para acrescentar na lista de vinculadas ou selecione uma turma na lista de Vinculadas e acione
0 botdo <Remover> para retirar esta turma da lista vinculadas.
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3. OFERTA DE DISCIPLINA POR DEPARTAMENTO

Esta aplicacdo tem como objetivo montar a grade de docentes e espaco fisico para as turmas
solicitadas pelos cursos e liberar as turmas para matricula e lancamento de notas.

3.1. Acessando a Aplicacéo

1° - Localizar na arvore de navegacdo o modulo Académico. Abra essa pasta observando a
seguinte ordem - Controle Académico — Oferta de Disciplinas até a aplicacdo Oferta de
Disciplinas por Departamento (Figura 23).

2° - Acione o botdo <Executar>. Aparecera a tela correspondente a Figura 24.

9.9 SGCA MNavegacdo - |I:I| X|
e,

J Arquivo Exibir Tramitagdo  Ajuda f‘" Py ",%

& Y Y M &, & H

Y | ; L : ES F

Executar Atualizar b Tramtacies Wigualizar Sar e il

Aplicages | Caina Postal |

Descricao /| Data de validade I;
EI--‘{E‘S] 1 - Academico

EI"-E"}Q 1.1 Controle Académico

f:‘] 1.1.01 Organizacaon do Exging

=431.1.02 Oferta de Disciplinas

E:] 1.1.2.01 Oferta de Dizciplinas por Curso

E}] 1.1.2.02 Relagdo Turmas de Blocos

-3 11,203 [Agdo) Seta Situagdo Aceita

izciplina por Departamento

4 1.1.2.04 [Ag30] Seta Situagdo Inativa
-5 1.1.2.04 [AgEo] Seta Situacdo Langamento
1.1.2.04 AlteracEo do Escopo da Turma
% 1.1.2.06 [Apdo) Seta Situagdo Matricula

+-L741.1.2.20 Relatdrios & Consultas

[]--Ej 1.1.03 Langamento de Motas

-6 1.1.04 Matriculs

-9 1.1.05 Histérico Escolar

[]--E:] 1.1.06 Cadastio do Aluno

-6 1.1.07 Calendrio

-9 1.1.08 Estatisticas

[]--Ef] 1.1.09 Confirmagdo da Yaga

EE] 1.1.10 Relatdrios Académicos RTF ;I

[n T T e = SR NN (R JRp o |

| |ACMOFertaTurmasP0rDept0.exe cris |FrNavegaca0 v

Figura 23
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Na tela correspondente a (Figura 24) sera feita a Oferta de Disciplina por Departamento; para
isso acione o botdo <Localizar> .

@, 1.1.2.03 Oferta de Disciplina por Departamento -0l =|
ra
|J Arquivo Exibir Tramitagdo Outros Ajuda If“d'r %‘E
o x #h o > . 2 1y H H
[ mwi Alterar Eweluir Localizar || Tramitagies  Tramitar Atualizar Sgenda Copiar 7 AL

Filbro
’7|7 Ao I

[v Pericda I 'I

urmas

LCodiam da discinling [ ome dadizzipling

| Al

Tuma Ao

Periodn

Wagas ferecidas Wagas Dcupadas

Wagas Aumentadas

Saldo de Yagas Sumento deVagas

[Lalendanio

Mimera do Documento,  Situacao

Disponibilidade

& Bz R < ||Defaul

+ " " " , ,
+

|
SF s =

Saliar | [Lamcelarn

cris [fracMofertaPorDe)

Figura 24
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Apés termos acionado o botdo <Localizar> visualizado na Figura 24, sera exibida a tela
correspondente a Figura 6, onde iremos localizar uma Unidade Administrativa(Departamento).

Ap6s localizarmos essa Unidade Administrativa, visualizaremos a tela correspondente a
Figura 25, onde serdo exibidas todas as turmas ofertadas cujas disciplinas pertencam ao
departamento localizado. Para visualizar as telas referentes a Horarios, Docentes, Espacgo
Fisico e Blocos, acione com o botdo do mouse sobre a linha onde estiver localizada a turma
desejada, conforme mostra a tela abaixo.

Observacéo: As telas correspondentes a visualizacao de Horarios, Docentes, Espaco Fisico, e
Blocos ja foram exibidas e comentadas na aplicagdo Oferta de Disciplinas por Curso, conforme
as telas correspondentes as Figura 7 , Figura 8, e Figura 9.

@, 1.1.2.03 Oferta de Disciplina por Departamento - |EI|£|
J Arquivao  Egibir  Tramitacdio Outros Ajuda f‘(‘mjﬂ”ﬁ%
o x #h & = O & 0 W H ¥
i LERe] Alterar Excluir Localizar | Tramitagiies  Tramitar Atualizar Agenda Lopiar ? WeY &
Filtrex
v Ano |2DD4 [ Perioda |20. Semestre VI
urma
LCodiam da discinling [ ome dadizzipling
-5 Docentes JsTC1000 &| [ESTATISTICA
: 9@ Ezpago Fizico
2B Motas de Aula Turma Ann Ferindn
] Blocos |1D |2EID4 |2o. Semestre
B STC1000-Turma 13-EST.|’-‘«T[STIC.& Yagas Dferecidas ‘Yagas Doupadas Yagas Aumentadas
By STCI000-Tuma 14-ESTATISTICA |4n Is In
- By STC1002-Turma 11-BIOESTATISTICA oo de e & .
. . gas umehts deYagas [Lalendario
By STE1EID2-Turma12-BIEIES1:.&TISTICA_ |32 I |Académico-Gradua;:§c-
By STCI003-Tuma 10-ESTATISTICA : ——
By STC1004-Tuma 10-ESTATISTICA VEL flémsro do Dosumsnie - Sitaedo Dizgaribiided
_. 3 X P 1a11942002 Fatricula do Aluno Permite zomente alunos do curzo da tu
STCI005-Turma 10-BI0ESTATISTICA
By STC104-Turma T0-ESTATISTICA A" ) . =
By STC108-Tuma 11ESTATISTICA AGR E ) CEET e s ul=
By STCI08-Turma 12-ESTATISTICS AGR + \ \ \ \ \ \ \ \ \ \ \
By STCI08-Tuma T3ESTATISTICA AGR + : : : : : : : : : :
By STCI09-Turma TO-ESTATISTICA | - 20
By STC1I2-Turma T0-ESTATISTICA APLI
By STC113-Tuma 10-ESTATISTICS APLI
By STC115-Tuma T0-ESTATISTICS APLI
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Figura 25
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4. ALTERACAO DO ESCOPO DA TURMA

Trocar de escopo significa alterar quais alunos podem matricular-se na turma.

A turma pode ter 5 escopos diferentes, a saber:

1 - apenas os alunos do Curso que ofertou a turma, podem se matricular na turma.

2 - apenas os alunos cuja disciplina da turma faca parte do curriculo do Curso podem se
matricular.

3 - qualquer aluno pode se matricular.

4 - podem se matricular apenas os alunos do Curso que solicitou a turma e os alunos das
énfases do Curso, isto é, que os cursos sejam relacionados na estrutura organizacional da
Instituicao.

5 - turmas em resolucdo 05 - apenas os alunos do Curso que solicitou a turma podem se
matricular, desde que tenham reprovado por nota no semestre imediatamente anterior (essas
turmas nao consideram choque de horario na hora de matricula).

4.1. Acessando a Aplicacéo

1° - Localizar na arvore de navegacdo o médulo Académico. Abra essa pasta observando a
seguinte ordem - Controle Académico — Oferta de Disciplinas até a aplicacdo Alteracdo do
Escopo da Turma (Figura 26).

2° - Acione o botdo <Executar>. Aparecera a tela correspondente a Figura 27.

9.9 SGCA Mavegacao : ;Iglﬂ
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Q‘j 1.1.01 Organizagao do Ensing
=43 1.1.02 Oferta de Disciplinas
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-0 1.1.08 Estatisticas
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Eﬂ 1.1.10 Relatérios Académicaoz RTF
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Figura 26
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A Alteracdo do Escopo da Turma, podera ser feita na tela correspondente a Figura 27,

conforme instru¢des abaixo.

1.1.2.04 Alterac3o do Escopo da Turma =10 =]
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Figura 27

Esta alteracdo pode ser feita para todas as turmas de todos os cursos de um nivel de curso,
para todas as turmas de um curso, para todas as turmas de um curso e de uma disciplina ou

para uma turma especifica.

Para a Alteracdo do Escopo da Turma pode-se proceder da seguinte forma:

1° - Selecione a disponibilidade, isto é, o escopo para o qual deseja que as turmas sejam

alteradas, que pode ser um dos 5 descritos anteriormente.

2° - Escolha as turmas:

- para alterar o escopo de todas as turmas de todos os cursos de um nivel de Curso,

escolha a opc¢éo nivel de Curso e selecione o nivel,

- para alterar o escopo de todas as turmas de um curso, escolha a op¢cdo nome unidade

e localize o Curso conforme Figura 3;

- para alterar o escopo de todas as turmas de um Curso e de uma disciplina, selecione a

opc¢do nome da disciplina e localize a disciplina (Figura 17)e o Curso (Figura 3);
- para alterar o escopo de uma turma especifica, escolha a opcao Turma e localize a

turma, conforme Figura 28;

3° - Acione o botdo <Alterar>.
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A partir da selecéo do Item Turma na tela correspondente a Figura 27, visualizaremos a tela

abaixo.

Localizar Turma =10 x|
Turma ¥ Ano [+ Periodao
I =] |2|:":|4 I'Iu:u. Semestre =]
: L L Selecionar
Cadigo da disciplina  Mome da discipling
- I &I I Fechar
Cadigo do Curzo Hame [hidade s
juda
il A
Pozigao @
’715' Inicio = Meio
| 4
Figura 28

Para a localizacdo da Turma pode-se proceder da seguinte forma:

1° - Acionando o bot&do <Procurar>. Acione este botédo e sera exibida uma lista de
Turmas, Cadigos das Disciplinas, Nomes das Disciplinas, Ano e Periodo; escolha o
desejado e acione o botdo <Selecionar>.

2° - A partir da sele¢éo do item Cdodigo da Disciplina. Selecione este item e o botéo de
localizac¢@o (Lupa) ser& habilitado; apds acionar este botéo visualizaremos a tela
correspondente Figura 17.

3° - A partir da sele¢édo do item Cdédigo do Curso. Selecione este item e o botédo de
localizac¢&@o (Lupa) ser& habilitado; apds acionar este botéo visualizaremos a tela
correspondente Figura 3.
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