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TUTORIAL PARA CRIAQAO DE TURMAS
Esta funcionalidade possibilitard as/aos coordenadores/as e secretarias/os de curso de
graduacdo a criacdo de turmas para o periodo letivo regular ou de férias.

Para criar turmas, o caminho é o seguinte: SIGAA — Portal Coord. Graduagdo —
Turmas — Criar Turma sem Solicitagao.
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Atenciosaments, hea o i
Alterar/Remaover Turma CALENDARIO 2020.1
MATRICULAS ON-LINE PENDENTES DE OR,  Criar Turma Sem Solicitacio .
. B ) Solicitacdo de turmas
N30 hd matriculas pendentes Transferir Alunos entre turmas -
Gerenciar Solicitagdes de Turmas Solicitacées on-line de matricula
TRANCAMENTOS PENDENTES DE ORIENTA 20/02/2020 a 21/02/2020
N8o hd trancamentos pendentes Cadastrar Programa de Componente Analise das solicitagées de matricula
Consultar Componentes com Programas Cadastrados a
. N Ultimo dia para trancamento
MATRICULAS EXTRAORDINARIAS PENDENTES DE ORIENTACAO t
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N&o ha Matriculas Extraordindrias Pendentes i
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24/02/2020 a 25/02/2020
ATENDIMENTO AC ALUNO
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Ao clicar em Criar Turmas Sem Solicitacdo, sera carregada uma tela com o0s
componentes curriculares do curso 0s quais estdo cadastrados no sistema, devendo-se
selecionar, por meio do icone simbolizado por uma seta verde - ao lado do nome do
componente - aquele para o qual se pretende criar uma turma:
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PORTAL DO COORDENADOR > CRIAR TURMA > TURMA SEM SOLICITACAO

'@:Criar Turma

LISTA DE COMPONENTES

Codigo Nome CH Total Tipo de Componente y
LETINGO027 DIDATICA NOS PAISES DA INTEGR_AC,‘E\O S0 DISCIPLINA ]
LETINGO052 ELEMENTOS CULTURAIS DE PAISES ANGLOFONOS 60 DISCIPLINA @
LETINGO025 ENSING DE PORTUGUES COMO LINGUA ADICIONAL 60 DISCIPLINA @
LETINGO023 ESTRUTURA E FUNCIOMAMENTO DA LINGUA ESTRANGEIRA I 60 DISCIPLINA @
LETINGO029 ESTRUTURA E FUNCIONAMENTO DA LINGUA ESTRANGEIRA 11 60 DISCIPLINA @
LETINGOO021 ESTUDOS COMPARADOS EM LITERATURA 60 DISCIPLINA @
LETINGOOS1 ETICA E FORMACAD DOCENTE 60 DISCIPLINA @
LETINGO030 ETNICIDADE E DIVERSIDADE CULTURAL NA LITERATURA ANGLOFONA 60 DISCIPLINA @
LETINGO007 FOMETICA E FONOLOGIA DE LINGUA INGLESA 60 DISCIPLINA @
LETINGO018 FONOLOGIA SUPRASSEGMENTAL DA LINGUA INGLESA 60 DISCIPLINA @
LETINGOOS3 INGLES PARA NEGOCIOS 60 DISCIPLINA @
LETINGOOO01 INSERQE\O A VIDA UNIVERSITARIA 15 DISCIPLINA @
LETINGO034 INTRODUCAQ AOS ESTUDOS DE TRADUGAD 60 DISCIPLINA @
LETINGO006 INTRODUCAD AOS ESTUDOS LITERARIOS 60 DISCIPLINA @
LETINGOO042 LIBRAS 60 DISCIPLINA @
LETINGO004 LINGUA INGLESA I 60 DISCIPLINA @
LETINGO00S LINGUA INGLESA II 60 DISCIPLINA @
LETINGO019 LINGUA INGLESA III 60 DISCIPLINA @
LETINGO024 LINGUA INGLESA IV 60 DISCIPLINA @
LETING0028 LINGUA INGLESA W 60 DISCIPLINA @
LETINGO031 LINGUA INGLESA VI 60 DISCIPLINA @

GRADUACAOD > CADASTRO DE TURMAS > DADOS GERAIS

Caro Usudrio,

Nesta tela vocé deve entrar com os dados gerais da turma. As datas de inicio e fim da turma ndo podem ser alteradas e sdo preenchidas automaticamente com as
datas de inicio e fim do periodo letivo, caso as datas ndo sejam preenchidas entre em contato com o .

DADOS DA TURMA

DADOS DO COMPONENTE CURRICULAR
Componente Curricular: LETING0027 - DIDATICA NOS PAISES DA INTEGRAGAD
Tipo do Componente: DISCIPLINA
CH Total: 90 h
DADOS GERAIS DA TURMA

Tipo da Turma: | FERIAS [=]
Modalidade: Presencial
Ano-Periodo: #2020 |- |3
Campus: | Campus das Auroras Iz‘
Capacidade de Alunos: # (100
Local: # sala virtual

Ndo ha reservas para esta turma.

<= Selecionar Outro Componente | Cancelar || Proximo Passo >=>

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Graduacdo

SIGAA | Diretoria de Tecnologia da Informagdo - - | Copyright - UNILAB - sigaa

Na tela seguinte, é necessario informar todos os dados bésicos da turma: tipo de turma
Regular, para semestres regulares, e de Férias, para periodos excepcionais; campus onde
serdo ministradas as disciplinas ou, caso sejam exclusivamente por plataforma virtual,
campus sede do curso; capacidade de alunos/quantidade de vagas ofertadas; local onde
ocorrerdo as aulas. O Ano-periodo, em geral, € preenchido automaticamente, apos a
selecdo do tipo de turma. Caso haja divida acerca dessa informacéo, entre em contato
com a DRCA.
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Ap0s preencher os campos obrigatorios, clique em Proximo Passo. Na tela seguinte, o
usuario devera verificar se os dados inseridos anteriormente estdo em conformidade
com as informacdes da turma. As datas do periodo letivo (duracdo) sdo preenchidas
automaticamente, em conformidade com as datas cadastradas no calendario académico.

Atencdo! Ao editar a data inicial, final ou o horario da turma, as frequéncias serdo apagadas. Ao adicionar um horario cuja data fim ultrapasse
o periodo letivo da turma, o periodo sera ampliado, até o limite da data de encerramento do semestre (definido no calendario académico).

Componente: LETING0027 - DIDATICA NOS PAISES DA INTEGRAGAD
CH Total: 30h CH Aula: 20h
Ano-Periodo: 2020.3
Periodo Letivo: de 24/08/2020 até 24/10/2020
Capacidade: 100 aluno(s) Tipo: FERIAS
Local: sala virtual
Docente(s): A DEFINIR DOCENTE

HorARIO DA TURMA

GRADE DE HORARIOS

Expressdo do Horario: Atualizar Grade de Horarios
HORARIOS DoM SEG TER QuA QuIi SEX SAB
08:00 - 09:00 O = = ] [ [
09:00 - 10:00 [ [ [ ] [ ]
= = = = = =

Nesta mesma tela, é necessario definir os horarios para a turma, selecionando a caixa da
hora juntamente com a coluna do dia da semana.

HORARIO DA TURMA

GRADE DE HORARIOS

Expreszdo do Hordrio: Atualizar Grade de Hordrios EI
HORARIOS DoM SEG TER Qua QuI SEX S4B
08:00 - 09:00 = [ ] ] ]
09:00 - 10:00 = @ o ] ]
10:00 - 11:00 (] @ ] ] ]
11:00 - 12:00 ] [ ] ] [
14:00 - 15:00 (] @ @ ] ]
15:00 - 16:00 ] [ ] ] ]
16:00 - 17:00 = [ ] ] ]
17:00 - 18:00 = @ o ] ]
18:30 - 19:30 = [ ] ] ]
19:30 - 20:30 = ] ] ] 5]
20:30 - 21:30 ] (] @ @ ] ]
21:30 - 22:30 ] ] [ ] ] ]

DATAS DA TURMA

o 24/08/2020  |[F]|24/10/2020 j@
Inicio-Fim: # 5
@ 100 %

<< Passo Anterior || Cancelar || Proximo Passo »>>

#* Camnns de nresnchimentn nhrinatarin.
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Apbs definir os horarios (e, caso 0 componente esteja em horario flexivel, adiciona-los),
clique em Proximo Passo. Na tela abaixo, defina o/a docente para a turma, digitando, no
campo Docente, algumas letras do primeiro nome, pois o sistema far4 uma busca
automatica e fornecerd os nomes dos/das professores/as que combinam com o que foi
digitado. Em seguida, informe a carga horaria pela qual o/a docente sera responsavel e o
periodo de duracdo do semestre/disciplina. Por fim, selecione os dias e horarios cuja
disciplina estara sob a tutela do/da docente e clique em Adicionar.

Componente: LETINGD027 - DIDATICA NOS PAISES DA INTEGRACAD
CH Total: 90h CH Aula: 90h
Horario: 2M1234 2T1234 2N12

Ano-Periodo: 2020.3

Periodo Letivo: de 24/08/2020 até 24/10/2020
Capacidade: 100 aluno(s) Tipo: FERIAS
Local: sala virtual
Docente(s): A DEFINIR DOCENTE

a Todos da UNILAB [ Somente da minha unidada %] Somente externos

Docente: # ]
PEEEENE TIAGO MARTINS Y (ATIVO)

Grupo de Docente: 1 zl
Carga Hordaria: + 50 h
Periodo: # 24/08/2020 |[F] a [24/08/2020 |
Periodo Domingo Segunda Terca Quarta Quinta Sexta Sabado
¥ 2m1
& 2m2
7| 2m3
J] 2ma
Hordrios no Periodo: # de 24/08/2020 a M 271
24/10/2020 ] T2

4] 273
v 274

¥ 2n1
¥ 2n2

Adicionar

<< Passo Anterior Cancelar Proximo Passo >>

Apobs isso, cligue em Préximo Passo e surgira a tela abaixo:

GRADUACAO > CADASTRO DE TURMA > ADICIONAR RESERVAS EM TURMA

Componente: LETINGO027 - DIDATICA NOS PAISES DA INTEGRACAC
CH Total: S0h CH Aula: 30h
Horario: ZM1234 2T1234 2N12
Ano-Periodo: 2020.3
Periodo Letivo: de até
Capacidade: 100 alunoi=) Tipo: FERIAS
Local: =ala virtual
Docente(s): TIAGO MARTING NI

ADICIONAR RESERVAS

Curso: #| - SELECIONE - [=]
Matriz Curricular: # | -- SELECIONE -- [«
Vagas: # |0
Adicionar Reserva
Nio h3d reservas para esta turma.

<< Passo Anterior Cancelar Priaximo Passo ==

# Campos de presnchimento obrigatéric.

Graduacio

SIGAA | Diretoria de Tecnologia da Informagdo - - | Copyright © 2006-2020 - UNILAB - sigaaZ.sigaaZ - v3.22.20
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Informe os respectivos dados para adicionar reserva de vagas e cliqgue em Adicionar
Reserva e, em seguida, em Proximo Passo. Aparecera uma tela com o resumo dos dados
da turma:

GRADUACAO > CADASTRO DE TURMA > RESUMO DA TURMA

DADOS DA TURMA

Dapos BAsSIcOs

Componente Curricular: LETING0027 - DIDATICA NOS PAISES DA INTEGRACAD
Tipo do Componente: DISCIPLINA
CH: 30 h
CH de Aula: 30 h
Docente(s): TIAGO MARTINS NG 21234 2T1234 2N12 (24/08/2020 - 24/08/2020)
Local: zala virtual
Horario: 2M1234 2T1234 2N12
Ano-Periodo: 2020.3
Periodo de Aulas: 24/08/2020 - 24/10/2020
Modalidade: Fresencial
Capacidade de Alunos: 100
Total de Matriculados: 0

Cadastrar | << Dados Gerais || << Horario da Turma << Docentes | Cancelar

Graduacio

SIGAA | Diretoria de Tecnologia da Informacgdo - - | Copyright © 2006-2020 - UNILAB - sigaa2.si

Para finalizar o cadastro/criacdo da turma, cligue em Cadastrar. A mensagem de
confirmac&o aparecera no topo da tela:

!1} s Turma LETING0027 - DIDATICA NOS PAISES DA INTEGRACAO - TurmaJo1 (2020.3) cadastrada com sucesso!

Caso a coordenacdo deseje alterar horarios, docentes ou reservas da disciplina criada,
durante o periodo de criacdo de turmas, pode recorrer a op¢ao Alterar/Remover turmas:

@ Matriculas s Atividades &5 Aluno 7 Turmas ||| Relatdrios “4, Consultas i 2 Estagio = Pagina WEB {,DL

. “ Solicitar Abertura de Turmas Regulares
INFORMACOES SOBRE SOLICITA

Prezadas estudantes,
Prezados estudantes,

= Solicitar Abertura de Turmas de Férias »
7 Solicitar Abertura de Turmas de Reposicdo

|22 wizualizar Solicitagies de Abertura de Turmas Enviadas
Cumprimentando-lhes cordialmente, infg enador

de Letras Lingua Inglesa devem ser encs Consultar Turmas |_ -
antecedéncia.

Alterar/Remover Turma
Cordialpmente, . . -
MATRICULAS OM-LIMNE PENDENTES DE OR Criar Turma Sem Solicitagdo

Nio ha matriculas pendentes Transferir &Alunos entre turmas

Gerenciar Solicitagies de Turmas ¥
TRANCAMENTOS PENDENTES DE ORIENTAL

NEo hd trancamentos pendentes Cadastrar Programa de Componente

Consultar Componentes com Frogramas Cadastrados

MATRICULAS EXTRAORDINARIAS PENDENTES DE DRIENTA-I;.ED
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ApoOs clicar nesta opcdo, basta selecionar os filtros adequados a busca referente a(s)
turma(s) cadastrada(s):

INFORME OS CRITERIOS DE BUSCA DAS TURMAS

Mivel: GRADUACAD [=]
Ano-Periodo: 2020 |.|[3
Unidade: COORDEMNACAQ DE CURSO DE LETRAS - LINGUA INGLESA - Redengéo [=]

Cddigo do componente:
Codigo da turma:
Local:

Hordrio:

MNome do componente:

Nome do docente:

Ofertadas ao curso: -- SELECIONE -- El
Situacdo: ABERTA [=]
Tipo: TODAS [=]
Modalide de ensing: TODAS [=]

Somente turmas vinculadas ac convénio Probasica
Exibir resultado da consulta em formato de relatdrio

Exibir resultado da consulta em formato de relatdrio agrupado por departamento e incluir reservas

1 i i < =

Qrdenar por: COrdenar por Componente Curricular El

Buscar Cancelar

El: visualizar menu

TURMAS ENCONTRADAS (2)

Ano . . - = = _r

Periodo Docente(s) Tipo Modalidade Situacdo Horario Local Mat./Cap,
LETINGO027 - DIDATICA NOS PAISES DA INTEGRACAO (GRADUACAD)

2020.3 Turma 01 A DEFINIR FERIAS Presencial EE?EEEFINIEJI'IER 2M1234 2T1234 2N12 sala wirtual 0/100 aluncs E

Estamos a disposigéo.

Bom trabalho!
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