SIGAA-UFCG

Criagao de turmas
regulares

ao Administrativa



Criar Turmas Regulares Solicitadas

Sistema SIGAA

Mgodule Portal Do Docente

Usuarios Chefia de Departamento (Coord. Adminjstrativa)
Perfil Chefia (Unidade Académica)

Esta funcionalidade permitira ao(a) coordenador(a) administrativo(a) da Unidade

Académica atender a solicitagdo de criagcdo de turmas regulares encaminhadas pelas
coordenacdes de curso.

O processo de criacdo das turmas de graduacao inicia-se com a solicitacdo da turma no
prazo estipulado pelo Calendéario Universitario, pela coordena¢cdo do curso, para o
periodo letivo regular subsequente, a coordenagdo administrativa da Unidade Académica
(UA) responsavel pela disciplina.

Para realizar esta operacao, o(a) usuario(a) deverd acessar o SIGAA -> Médulos ->
Portal do Docente -> Chefia -> Turmas -> Gerenciar Solicitacdes de Turmas ->
Turmas Regulares.
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CONSULTAR SOLICITACHES Tuermas de Reposigio

Tipa: BEGULAR - Turmas de Reposicio de Féras
— Criar Turma Sem Solicitagdo
Al d|
Solicitante: -~ SELECIONE -- ver Todas
Componente; |- SELECIONE -- - Criar Turma Sem Solicitao em Perodo Suplementar
R Indicadores de Solicitacdo de Ensing Individual
Hordrio:
Dieente:

Buscar || Ustar Todos

O sistema exibira a seguinte tela:

CONSULTAR SoLIcITAGOLS

Tipa: REGULAR -
Curso -
Seltitante: - SELECIONE - b
Componenté: | -- SELECIONE -- -
Hordria:
Docente:

Buscar | Listar Tedos

5}: Atender Solicitacio H!: Solicitar Alteracio de Horério Q): Adicionar Reserva em Turma Existents
O: Negar Solicitagiio Lt Wisualizar Solicitacio de Turma

SOLICITACOES EMCONTRADAS (2)
Componente Curricular Solicitante Data da Selicitacio  Tipo Horério Vagas Situacio  Natureza
1105049 - ALGESRA LINEAR [ CIENTIA Dk COMPUTACES - B 03/05/2024 Turma Regulas 35423 10 Pandants owgatsia G fp My CL ©

ACAD DU SISTOMAS CIdnCIA o coMPUTACAS - O 10N+ Turma Ragular  2MZ3 4M43 10 Pandents ot W Y My o

Gerar Relatédo | Cancelar

Caso desista da operacéo, cligue em Cancelar. Uma janela sera exibida para confirmacao. Esta
operacao serd valida para todas as telas que apresentarem esta funcao.



A Coordenacgdo Administrativa sdo permitidas algumas acdes em face das solicitagdes de
criacdo de turmas regulares encaminhadas pelas Coordenagdes de Curso. O sistema permite as
seguintes acoes:

Através desta operagdo é possivel gerenciar as solicitages de turmas de componentes curriculares do seu departamento.

Convém, antes de iniciar o gerenciamento das orientagdes, ler atentamente as observagbes abaixo:

m
& operacio "W Atender SolicitacBo ird criar uma ou mais turmas a partir das reservas da solicitaclo selecionada. Ao atender uma solicitacSo de turma &
possivel ainda adicionar reservas de vagas para outres cursos na mesma turma desde que exista solicitacdo aberta do mesmo compenente e no mesmo
horarie.

-
A operacido "':? Solicitar Alteracdo de Horario deve ser executada quando vocé desefar criar a turma em um hordrio diferente do que foi solicitado. O
departamente ndo pode alterar o hordrio da solicitagdo. Ao solicitar alteracio de hordrio a situacdo da solicitagdo ficard "Solicitado Alteragda™;
A operagdo Y 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 ocutra reserva. Para que seja possivel é necessirio que a turma seja do mesmo componente curricular da solicitagdo e tenha
o mesme hordrio.
A operagdo % Visualizar Solicitagdo de Turma exibe detalhes da solicitagdo selecionada e, caso esta ja tenha sido atendida, da(s) turma(s) criada(s) a
partir desta solicitag3o.
A operacio @ Negar Solicitacdo deve ser executada quando o chefe, por algum motivo, ndo poderd criar a turma solicitada. Nesta operacdo ele deve ainda
entrar com a justificativa de ndo poder criar a turma.

Clique no icone & para atender a solicitacéo de criacdo da turma. Exemplificaremos a operacéo
com o componente curricular ALGEBRA LINEAR . O sistema exibira a seguinte tela:

DADDS DA TURMA

DADOS D0 COMPONENTE CURRICULAR
Componente Curricular: 1109049 - ALGEBRA LINEAR [
Tipo do Componente: DISCIPLINA
CH Total: 60 h
Dapos GERAIS DA TURMA
Tipo da Turma: REGULAR
Modalidade: Presencial
Ano-Periodo: 2025-1

Campus; # Campina Grande - Sede «
Ambiente Virtual de Aprendizagem a ser utilizado:  TURMA VIRTUAL (PRESENCIAL) - El
Capatidade de Alunos: & 10

Lecal: #
Observaches a0 Aluno: |
RESERVAS DE VAGAS
o: Remover Reservas

Vagas

Reservas Contempladas Solicitadas  Reservadas  Ingressantes

CIENCIA DA COMPUTAGAD - D - CAMPINA GRANDE - BACHARELADO - Presencial - ELETRONICA - MTN 10 10 o o

— 1
Cancelar | Praximo Passo@

® Campos de preenchimento cbrigatdne.

Nesta acdo, o(a) usuario(a) devera indicar o campus em que a turma sera ofertada, inserir a
guantidade de vagas disponibilizadas pela UA. A capacidade deve ser igual ou superior ao total
de reserva de vagas nas solicitagdes; a chefia pode também julgar que a reserva é indevida e
atender numa quantidade maior ou menor que a solicitada, basta para tanto altera-la.

O espaco fisico, se ainda néo estiver definido, deve ser descrito como “a definir’. O espaco fisico
pode ser alterado no futuro, pela unidade académica ou pela PRE.

A coordenacdo administrativa pode, caso necessario, ajustar a quantidade de vagas reservadas
para atendimento ao curso especificado na solicitacdo. A seguir, deve clicar no préximo passo e 0
sistema exibird a seguinte tela:



Componente: 1108045 - ALGEBRA LINEAR |

CH Aula Presencial: 500 CH Aula a Distdncia: Oh
CH Total: 50h CH Aula: 500
Horarie 35M23
Ano-Periodo: 2025.1
Periodo Letive: de 16/05/2025 até 18/09/2025
Capacidade: 10 alunals) Tipe: REGULAR

Docente{s): & DEFINIR DOCENTE

GRADE DE HORARIOS

Expressdo do Herdrio: Atualizar Grade de Hordrios E
Hordmios Dom SEG TER Qua Qui Sex Sin

07:00 - 08:00

05:00 - 09:00

02:00 - 10:00

10:10 - 13:10

11:10 - 12:10

12:00 - 14:00

14:00 - 15:00

1%:00 - 18:00

16:10 - 17:10

17:10 « 18:10

18:30 - 19:20
19:20 - 20110
20:20 - 2110
21210 - 22:00

DATAS DA TURMA
» 16/05/2025 |9 18/08/2025 J
Endcia-Fim: & =
© 100 % &

<< Pagso Anterior || Cancelar | Prdximo Pas‘m®

N
2

¥ Campes di preanshiments sbrgbing,

A UA deve confirmar o horario no passo seguinte. Caso discorde dos horéarios a
coordenacao administrativa deve “Solicitar Alteracao de Horario”.

Com o horério definido, a unidade académica pode definir o(a) docente (ou docentes) que
ministrara(&ao) a disciplina. Este passo pode ser feito num momento posterior.

Se for executado neste momento deve ser fornecido o nome do(a) docente, a carga
horaria, as datas de inicio e fim e os dias em que ocorrerdo as aulas.

Numa operacdo natural, fornecido o primeiro nome do(a) docente o sistema trara o0s
nomes dos(as) docentes que iniciam-se com aquele nome. Os demais dados devem ser
copiados da parte alta da tela. A maior consequéncia desta escolha ser feita neste
momento é que o nome do(a) docente aparecera para os(as) discentes no ato da
matricula.

Caso o(a) docente ndo seja incluido(a) neste momento, podera ser feito num momento
posterior. A consequéncia deste fato € que as disciplinas ndo aparecerdo para os(as)
docentes e os(as) mesmos(as) ndo poderdo, com antecedéncia, preparar e observar as
suas turmas para 0 semestre seguinte. Também ndo aparecem para os(as) discentes,
gue néo poderéo escolher entre docentes, mas entre turmas.

O sistema apresentara a seguinte tela:



PortaL 00 DOCENTE > CADASTRO DE TuRMA > DEFINIR DOCENTES

Componente: 1109049 - ALGEBRA LINEAR |

CH Aula Presencial: &0h CH Aula a DistAncia: 0h
CH Total: 60h CH Aula: 60h
HMorario 35M23

Ano-Periodo: 20251
Periodo Letive: de 16/05/2025 até 18/00/2025
Capacidade: 10 sluns(s) Tipo: REGULAR
Docente(s): A DEFINIR DOCENTE

Toddes da UFCC [ Soments da mdnkas unidade ] Somente etemas
Docente:
Carga Hordria: k
Periodo: | 16/05/2025 |[[Fa 18/0%/2025 [F
Periodo Domingo Segunda Terca Quarta Quinta Sexta Sabado
Hordries no Perfodo: « de 16/05/2025 a Mz 5H2
18/09/202% IM3 5H3
Adicionar

<< Passo Anterior | Cancelar || Prdximo hsso”@

W Campod de preeschiments sbrgabing.

A Carga Horéaria que o docente ministrara deve corresponder a CH do componente
curricular para o caso de um(a) unico(a) docente ministrante. Caso seja um componente
curricular ministrado por mais de um(a) docente, deve-se computar a CH sob
responsabilidade de cada um(a).

Para cada docente deve ser clicado em adicionar para que todos(as) estejam
vinculados(as) ao componente curricular.

-
-!j « Docente adicionado com Sucesso,

& Ensino a Chefla o Pesquisa ™% Extensdo I Acfies Integradas convénios A siblioteca | Produgdo Intelectual i Ambientes Virtuals |gJ Outros
PortaL po Docente > Capastro pE Turma > DeFtnir DocenTEs

Componente; 1100049 - ALGEBRA LINEAR 1
CH Aula Presencial: &0h CH Aula a Distancia: Oh
CH Total: &0h CH Aula: &0h
Horario 35M23
Ano-Periodo: 2025.1
Capacidade: 10 aluno(s) Tipo: REGULAR
Docente(s): A DEFINIR DOCENTE

ok Todos da UFCG [ Somaents da minha unidade O Semente externes
Docente: *
Carga Hordria: # h

Periodo: #|16/05/2025 [ a[18/0%/2025 |3

Periodo Domingo Segunda Terca Quarta Quinta Sexta Sdbado

Hordrios no Periodo: de 16/05/2025 a O amz2 | 5mM2

18/09/2025 0 ama2 O sm3

Adicionar
DOCENTES

Docente CH
TESTE DE PROF RECEM CONTRATATO 3M23 (16/05/2025 - 18/09/2025) a0 h ]
TESTE PROFESSOR VOLUNTARIO 5M23 (16/05/2025 - 18/09/2025) 30 h 'r-_-[

<< Passo Anterior || Cancelar | Préxime Passo 5@
7

# Campos de preenchimento cbrigatério.



Apbs registro das informacdes, o sistema apresentara a seguinte tela:

& Ensino ; Chefia o Pesquisa ¥ Extens3o &} Agdes Integradas Convénios ﬂaihllutec,a _| Produgdo Intelectual & Ambientes Virtuals (g Outros

PortaL Do DoCENTE > CADASTRO DE TURMA > RESUMO DA TURMA

DADDS DA TURMA

Dapos BAsicos
Componente Curricular: 1103049 - ALGEBRA LINEAR 1
Tipo do Componente; DISCIPLINA
CH Total: 60 h
CH de Aula: 60 h
CH Aula Presencial: 60 h
CH Aula a Distdncia: 0 h

Ambiente Virtual de
Aprendizagem a ser TURMA VIRTUAL (PRESENCIAL)
utilizado:

Tipo da Turma: REGULAR

Docente(s): TESTE DE PROF RECEM CONTRATATO: 3M23 (16/05/2025 - 18/05/2025)
* TESTE PROFESSOR VOLUNTARIO: SM23 (16/05/2025 - 18/09/2025)

Local:
Horério: 35M23
Ano-Periodeo: 2025.1
Periodo de Aulas: 16/05/2025 - 18/09/2025
Modalidade: Presencial
Capacidade de alunos: 10
Tatal de Matriculados: 0

RESERVAS
Vagas Vagas para
Matriz Curricular Reservadas Ingressantes
CIENCIA DA COMPUTACAQ - D - CAMPINA GRANDE - BACHARELADO - Presencial - ELETRONICA - MTN 10 o

Atender Solicitagcde = << Dados Gerais | << Horario da Turma | << Docentes | << Reservas de Curso || Cancelar
1"

Portal do Docente

Na tela acima, o usuario devera confirmar os dados da solicitagdo. Caso deseje fazer
alguma alteracéo e voltar para a tela anterior, clique na opc¢ao que indique a acéo a ser
retificada (Dados Gerais; Horario da Turma; Docentes; Reservas de Curso ou Cancelar).

Para confirmar a operacao, clique em Atender Solicitacdao. O sistema exibira a seguinte
mensagem de sucesso:

3
"!;"‘ « Turma 1109049 - ALGEBRA LINEAR I {(60h) - Turma: 01 {2025.1) cadastrada com sucesso!

& Ensino g chefia ) Pesquisa ™% Extensio ¥ Acbes Integradas Convénios g Biblioteca | Producdo Intelectual ¥ Ambientes Virtuais (g Outros

PortaL Do DoCeENTE > TURMAS SOLICITADAS

Bom trabalho!!
Nossa equipe permanece a disposicao para auxilia-los(as)!



