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INTRODUCAO

A Pro-Reitoria de Pesquisa, POs-Graduacdo e Inovacdo Tecnoldgica (Proppit) € um
orgdo executivo da Administracdo Superior da Universidade Federal do Oeste do
Pard (Ufopa), responsavel pela definicdo de politicas e elaboracdo de metas para
a pesquisa, a pos-graduacdo e a inovacdo tecnoldgica.

Estdo diretamente ligados & Proppit a Diretoria de Pés-Graduacdo, a Diretoria de
Pesquisa.

A diretoria de Pos-graduacdo elaborou em conjunto com o CTIC um conjunto de
tutoriais para melhor utilizacdo do modulo stricto sensu do SIGAA.

O Modulo Stricto Sensu possibilita confrolar e gerenciar os cursos de Mestrado e
Doutorado existentes na Instituicdo. O gestor Stricto pode realizar diversas
operacdoes administrativas, enquanto que o coordenador de curso gerencia o
andamento de seu curso.

A Pro-Reitoria de Pds Graduacdo € responsdvel pelo gerenciamento e acodes
aplicadas aos curso Stricto Sensu.

Perfis envolvidos:

& Administrador da Pré-Reitoria de Pos-Graduacdo: Responsdvel por habilitar o
acesso aos usudrios A operacoes restritas.

% Gestor de Stricto: Responsdvel pelo gerenciamento de todos os Programas Stricto
da instituicdo. O Gestor tem a permissGo de gerenciar os processos seletivos,
cadastrar cursos, linha de pesquisa, e todo o processo que vai desde o cadastro
de docentes aos programas de Pos-Graduacgdo.

% Coordenador Stricto Sensu - mesmas acdes para O vice-coordenador e
secretdrio(a) do PPG: Responsdvel pela coordenacdo das atividades de curso,
cadastro dos processos seletivos, turmas, matriculas de alunos entre outras funcoes.
Relacionamento com outfros modulos.

O SIGAA disponibiliza diferentes portais para cada perfil:

& Portal Coordenador Stricto Sensu: neste portal o coordenador de curso tem
acesso as operacdes como criacdo de turma, criacdo de processo seletivo,
cadastro de banca entre outras operacoes.

& Portal Discente: Permite ao discente acessar o portal e acompanhar notas,

realizar matriculas, emitir documentos e realizar diversas operacoes.



% Portal Docente: Através do Portal do Docente é possivel visualizar as turmas em
que o docente estd vinculado entre outras operacoes.
% Portal PUblico: Através do Portal PUblico, é possivel consultar os cursos Stricto

Sensu da Universidade.

Este tutorial se refere aco PORTAL DOCENTE DO SIGAA, disponibilizando

informacdes de como o discente pode utilizar as principais funcionalidades

disponibilizadas para seu perfil;



1 SIGAA - MODULO STRICTO SENSU

SIGAA € um acrbnimo para Sistema Integrado de Gestdo de Atfividades
Académicas e é o sistema académico do SIG. E o sistema que rege toda a drea
fim da Universidade, incluindo Graduacdo (Presencial) e Pos-Graduacdo (Lato e
Stricto). O sistema é formado por um conjunto de mddulos que permitem acesso a
diferentes funcionalidades. Este tutorial resume as funcionalidades referentes ao
modulo stricto sensu — portal docente que gerencia as atividades realizadas pelos
docentes e orientadores

de pos-graduacdo na instituicdo.



PORTAL DO DOCENTE

O sistema gera automaticamente para todo professor um Portal Docente. A Figura
1 a seguir mostra a tela inicial de um destes portais. E a partir dele que o docente

realizard suas atividades,

documentos,

pr|nC|p0|s funcionalidades

acompanhar seus alunos.

deste portal.

At A- |

Ajuda? | Tempo de Se:

UFOPA - SIGAA -

INSTITUTO DE ENGENHARIA E GEOCIENCIAS (11.01.09)

@ Ensino ._'J Pesquisa % Extensdo Iﬁ} Acdes Integradas

Movo Regimento de Graduacédo

Prezados,

Graduaco da Ufopa 2020. Muito importante com todos os servideres e discentes da universidade conhecam o documento que

norteia varios procedimentos académicos e administrativos d...

MINHAS TURMAS NO SEMESTRE
Componente Curricular

GRADUACAQ
CORINDS51 - ENGENHARIA DE REQUISITOS - TO1 (ABERTA)

2020.1 Local: sala 3

PCO10011 - ENGENHARIA DE REQUISITOS - TO2 (ABERTA)
2020.1 Local: Lab.informdtica (sala 215) BMT

PCO10011 - ENGENHARIA DE REQUISITOS - TO1 (ABERTA)
2020.1 Local: Lab.nova (sala 221) BMT

CORIOO51 - ENGENHARIA DE REQUISITOS - TO2 (ABERTA)
2020.1 Local: Sala 3

PCO10030 - GERENCIA DE PROJETOS - TD1 ({ABERTA)

2020.1 Local: Sala 219 - Bloco Modular Tapajos

Sistema Integrado de Geskdo de Atividades Académicas

Para conhecimento da comunidade académica da Ufopa, informamos que foi aprovado e publicado o Regimento de

(@ Médulos
=2 Menu Dacente

Semestre atual: 2020.1 ¢l Cx. Postal (s2+) %, Abrir Chamado

2 Alterar senha

") Convénios EBibI\cleca = | Producéo Intelectual @ Ambientes Virtuais (g Outros

Minhas Mensagens

Trocar Fota

Editar Dados do Site Pessoal da

Ver Agenda das Turmas
Chilotal Horario Alunos**
/ CHD*
23457N1234 Periddicos CAPES Oficios Eletrénicos
60/ 60 (04/06/2020 - 24/ 40
30/06/2020)

g 7M1234 (09/03/2020

PCO10032 - LABORATORIO DE DESENVOLVIMENTO DE SOFTWARE - TIND {CONSOLIDADA)

2020.1 Local: A definir
FBIOD02 - TECNOLOGIAS - TO1 [ABERTA]

2020.1 Local: a definir

Aba Portal Docente

60/ 8 - 11/07/2020) 8/40 Regulamento dos Cursos de Graduacio
- Calendério Académico
SM1234 (05/03/2020 ¢
poeo - 11/07/2020) =By Dados Pessoais
Siape: 2509609
s0/60 (la/osaca0. a7/ | e
= f B
30/05/2020) TitulagSo: DOUTORADO
Regime Trabalho:  Dedicagio Exclusiva
S R E-mail: carla.paxiuba@ufopa.edu.br
60/ 60 (09/03/2020 - 14/ 35
11/07/2020)
60/ 20 5/6
2346M12345
30/ 30 (23/06/2020 - 31/40

P "

Figura 1- Portal do Docente

Minhas Mensagens
Trocar Foto

Editar Dados do Site Pessoal do
Docente

Ver Agenda das Turmas

Ir para pagina pessoal

Dados Pessoais

Siape: 22379559
Categoria: Docente
. = TECNICO PROFISSIONALIZANTE -
Titulaggo: ey mEDIO
Regime
Trabalho: i
E-mail: desenv@esig.com.br

Figura 2 — Portal do Docente

como por exemplo, acessar suas turmas,

As secdes a seguir descreverdo as



- Minhas mensagens: Permite que o docente visualize fodas as suas mensagens,
COomo uma caixa de correio.

- Trocar Foto: Permite o docente frocar sua foto de perfil.

- Editar Dados do Site Pessoal do Docente: Caso o docente possua algum site

pessoal pode alterar os dados nesta opcdo.

Analisar Solicitagoes de Reposi¢cao de Avaliagao

De acordo com as hormas legislativas da instituicdo, o aluno que estiver impedido
de participar de qualquer avaliacdo, por motivo de caso fortuito ou forca maior
devidamente comprovado e justificado, tem direito a realizar avaliacdo de
reposicdo. Esta funcionalidade permite ao docente consultar a Solicitacdo de
Reposicdo de Prova realizada para a(s) turma(s) em que o mesmo leciona. Para
realizar esta operacdo, acesse o SIGAA — Mddulo — Portal do Docente — Ensino
— Reposicdo de Avaliacdo — Analisar Solicitagdes. O sistema exibird a tela a

seguir:

) ! SELECIONAR TURMA

FILTROS

4no-Periodo: 2011 - |2
Status: | -- TODOS AS SOLICITACOES -- &
Filtrar

Nenhuma Solicitacdo de Reposicao de Avaliacao encontradal

Portal do Docente

Figura 3 - Selecionar Turma

Para buscar a Turma desejada, preencha os campos disponiveis para filtrar o
resultado. Informe o Ano-Periodo e o Status da turma a ser buscada. Selecione a
turma que deseja analisar as solicitacdes de reposicdo de avaliacdo. Para isso,

cligue noicone. O sistema o direcionard para a tela a seguir:



& Yer Anexa L Visualizar Solicitacam

INFORME 05 Dapos DA ANALISE

Sihuagin: % DEFERIOD -

Crata da dvaliagdo; * (3171072012 E Hora da Avaliagdo: *13:30 |HHimm
Lozal: # |Sebor de dulas 11 - Sala D2

Chegar anbes para que & permiss8a de sale s=j2 concedida.

dhbservagdn:

COMFIRME SUA SENHA

Zenha: & sesss

SELECIONE 05 ALUNDS QUE SE ENQUADRARAN A SITUACAD TNFORMADA
Data da

Data da
[F] solicitacdo Piscente Curso Avaliacdn nualiagio Status
DCAGLAD - MATEMATICA DISCRETA - Turma: 01
[F] 10/09/2011 15:17 2011000000 - HGME Do DISCENTE EHSERESRLL EETEI::'”PUT“WO 13 avaliagio 06/09/2011  CADASTRADC &0L

Justificativa: ndo cuds ir fazer & avaliacdo pofs wo dia deslogual o ornbre & ndc Kve coRG T, SEgUe & BRexs @ Btertado
Canfirmar Cancelar

Figura 4 — Turma

Nesta tela sdo exibidas todas as solicitacdes de reposicdo de avaliacdo
cadastradas pelos discentes da turma. Informe os dados a serem enviados para o
discente para o encaminhamento da reposicdo:

Situagao: Selecione, dentre as opcdes listadas, a situacdo da solicitacdo enviada
pelo discente;

Data da Avaliagdo: Informe a data em que o discente realizard a prova de
reposicdo. Caso deseje, utilize o calenddrio apresentado pelo sistema ao clicar no
icone.

Hora da Avaliagao: Informe a hora em que o discente deverd estar no local da
prova;

Local: Informe o local em que a prova serd realizada;

Observacgao: Caso deseje, elabore uma observacdo acerca do parecer dado;
Confirme sua Senha: Apds informar os dados da andlise, confime a senha do
usudrio para prosseguir.

Apss o parecer ser dado, serd enviado um e-mail para a chefia do departamento
e para os discentes envolvidos no processo. As reposicoes sé serdo confirmadas
apds serem homologadas pela chefia do departamento. Apds a reposicdo ser
homologada pela chefia, serd enviado um e-mail para os discentes informando a
data, hora e local da prova.

Apos visualizar e dar o parecer necessdrio para a andlise da solicitacdo, clique em

Confirmar. A mensagem de sucesso a seguir serd apresentada:



i]j’ » Parecer Registrade com sucesso. ATEMCAC! Esta Scolicitag3o ndo garante a Repesicdo da Avaliagao, & necessario sua aprovacie da
- chefla do departamento.

Figura 5 - Mensagem

Turmas

O lancamento de notas no sistema académico SIGAA serve para a indicacdo do
desempenho dos alunos matriculados em determinada disciplina. O docente
lanca as notas e, ao concluir, automaticamente, os discentes as visualizam no
portal académico de notas. Cada discente apenas consegue observar suas
proprias notas. Para lancar notas no sistema académico, o docente deverd

acessar o SIGAA — Portal do Docente — Ensino — Turmas — Cadastrar Notas.

O sistema exibird o menu para a selecdo da turma desejada.

UFOPA - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas A+ A- | Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:30 SAIR
Semestre atual: 2020.1 g Maédulos ¢l Cx. Postal (sa+) “, Abrir Chamado
=2 Menu Docente ,;.3\ Alterar senha

eEnsino .L'j Pesquisa % Extensdo QAgéeslntegradas |7 Convénios EBiinoteca ﬂPrcdugéo Intelectual @ Ambientes Virtuais & Outros

PORTAL DO DOCENTE > CADASTRAR NoTaAs

Selecione uma turma aberta abaixo para modificar as notas.

SELECIONE UMA TURMA

2020.1 - GERENCIA DE PROJETOS - Turma 01
2020.1 - ENGENHARIA DE REQUISITOS - Turma 01
2020.1 - ENGENHARIA DE REQUISITOS - Turma 02
2020.1 - ENGENHARIA DE REQUISITOS - Turma 01
2020.1 - ENGENHARIA DE REQUISITOS - Turma 02
2020.1 - TECNOLOGIAS - Turma 01

2020.1 - TECNOLOGIAS - Turma 02

coceoooe

Figura 6 — Cadastro de Notas
Nesta tela, o usudrio poderd optar por inserir as notas para a turma ou gerenciar o plano
de curso. Para Inserir Notas, o usudrio deverd clicar na seta verde. A seguinte pdgina serd

carregada.



Ao salvar as notas, eles serdo divulpades sos sbinos, E possivs| ocubter ss notas soless dos slunes
ao corfigurar & turma virtual, Para isso, digus sgqui 8 margue "5im" ne opcdo "0culbse s rotss dos
aluno.” o chgde ro botda "Salvar & Ocultar”
< ﬁ ﬁ i H =) ] ke
Vol taw P . Sabar Sabwnrn  Coneoldncio  Finalre
Plamidha Blanitha Dot Pardial  (Concolidar)
Fatricula  Heme Umid. 1 = Unid. 2 « Unid. 3 ~ Recuperacie Resultado ';3:':('., ¥ Faltas G&it
Fl = AL & | L] L)
00NN = NOME DO ALLIKG LR TR ] ] L] ] 17 12 -+ | REP
0000 = WOME G0 ALK B L= § 0 L] 04 L -+ & REP
MOO00C00 @ NOME OO ALK 0 | 25 | o 30 =0 o0 iz 12 - [z nEp
oo @ NOME DO ALLING 0 | B3 | B3 B,0 &0 o0 14 11 | == 0 RER
oo @ NOME DO ALUmD 70 a7 | 22 B =0 o0 2a s = [2 RER
onoooona = WOME D0 ALLIWG 7.0 Z,9 33 o 0 0,0 E 5 - 7 AEP
pooooDced B NOME DO GLURG 0 | = me a0 =0 nz 10 = |0 LPR
DO0DOD0O0 & WOME G0 ALLIKG BRI T . -] B0 sl B 13 =+ |1 APR
oo0pooOD S MOME D0 ALLING 0 | 35 | Ba 0 =0 o0 35 11 = [ RER
OB & NOME D0 ALLIMG 0 |73 | Fa 1,0 =0 o0 a2z F) = [z RER
000000000 & NCME Do ALUNGD 70 | Ba | &L a0 .0 0,0 a5 E] = 2 RER
OO0 & NOME DG ALUND 70 |57 | Be 10,0 =0 0,0 28 12 | =3 RER
Coa0o0d & NOME Do ALUNG 7.0 2E 2.7 a.0 a0 T 8 = 4 PR
poocancos @ MOME D9 ALUNG o 2.7 3,1 .0 0 (1] 1 1z = |1 REF
WO S MOME DO ALLINGD 7.0 | |50 | [5z 0.0 7.0 oo 3,3 1 = 1 REF
annnanon & MOME D ALUKND rl | |54 5.7 2.0 a0 0.0 2d 2 =+ |1 REF
OO0 & MOME D0 ALUND v | 50 5.2 0.0 1,0 1.8 k] -+ 4 REF
pooopono ‘@ MOME Do ALUNG o 2.0 2.0 8,0 0 (1] Z8 2 = 3 REP
ooonnooon @ MOME Do ALUKNG 7.0 9.8 9.5 2o 5.0 0.0 8 8 = 3 REF
CO00000] @ NOME Do ALUND .0 .3 4,6 a0 20 0.2 2,6 g = REF
00D @ HOME DG ALUNG w0 | e | [ae EI] &0 oo 24 7 - [1 REF
:I’“-:.ranihrlv as faltas calculadas da lista de fregifncia para o campo de Faltas da ﬁﬁ ﬁ E _‘..- ghd E . :;_' i ‘E
: A r rimer Sabvar ar funa = ar
:" : :::r:::‘rh;xllll:;:td’ am mais de ums aveliacas mm.‘. L m—;‘. P.:: {Conenlidar)
D - AWne Aprewado
- Alunm em Recuperagdo
2 - Alune Beprovade

Figura 7 — Cadastro de Notas

Esta tela apresentard a lista dos Alunos matriculados, as notas j& cadastradas e o
numero de faltas de cada discente. Para cadastrar novas notas, o docente deverd
preencher os campos de cada unidade.

Caso deseje desmembrar uma unidade em mais de uma avaliacdo, o usudrio

deverd clicar no icone . O sistema carregard a pdagina onde o usuario deverd
informar os Dados da avaliacdo complementar da unidade.

DADDS DA A¥ALIACAD

Turma: DIMO437 - LINGUASENS OE PROGRAMACED: COMNCEITOS E PARADIGMAS - Turma: 0L (2011.1]
Unidade: « ._':Ll'id:ud-:;l
PesD! &% |1
Cescrigdo! & Trabalha - Lista de axercicios
Abreviagio: « LIS

Cadastrar Cancalar

* Campor de presnchirmerto obrigstorio,

Figura 8 — Cadastro de Notas - Desmembrar

Para adicionar uma avaliacdo para a unidade escolhida, o usudrio deverd
informar, obrigatoriamente, os campos Peso, Descricdo e Abreviacdo.

ApOss informar os dados da avaliacdo, clique em Cadastrar.

Exemplificaremos adicionando uma avaliacdo realizada com Peso _1_, Descricdo

Trabalho - Lista de exercicios e Abreviacdo LIS.



Logo, o sistema exibird a mensagem de sucesso no cadastro da avaliacdo e uma
coluna com os campos para preenchimento das notas para a avaliagcdo estard

disponivel.

Esta funcionalidade permite ao docente gerenciar o plano de curso dos
componentes curriculares ministrados. O Plano de curso € semelhante ao
programa de componentes curriculares, € composto por metodologia, procedimentos
de avaliacdo da aprendizagem, tépicos de aulas, avaliacdes e indicacdes de referéncias
que serdo aplicados a turma.

Recomendamos que os professores cadastrarem o plano de curso antes do primeiro dia
de aula do periodo letivo. Para gerenciar planos de curso, acesse o SIGAA — Mddulos —
Portal do Docente — Ensino — Turmas — Gerenciar Plano de Curso. O sistema exibird a

tela abaixo:

éEnsino .L'j Pesquisa % Extensdio IﬁEAgées Integradas | | Convénios EBiinoteca ﬂPrcduga"o Intelectual @ Ambientes Virtuais @ Qutros

PORTAL DO DOCENTE > GERENCIAR PLANO DE CURSO

Selecione uma turma aberta abaixo para gerenciar ¢ plano de curso.

SELECIONE UMA TURMA

CORI0OOS1 - ENGENHARIA DE REQUISITOS (60h) - Turma: 01 (2020.1)
CORIOOS1 - ENGENHARIA DE REQUISITOS (60h) - Turma: 02 (2020.1)
FBIO0OD2 - TECNOLOGIAS (30h) - Turma: 01 (2020.1)

FBIDOO2 - TECNOLOGIAS (30h) - Turma: 02 (2020.1)

PC010011 - ENGENHARIA DE REQUISITOS (60h) - Turma: 01 (2020.1)
PC010011 - ENGENHARIA DE REQUISITOS (60h) - Turma: 02 (2020.1)
PCO10030 - GERENCIA DE PROJETOS (60h) - Turma: 01 (2020.1)

Ceeoeeo

Figura 9 — Gerenciar Plano de Curso
Para prosseguir, selecione uma das turmas abertas para gerenciar o plano de curso. Logo,

serd exibida a pdgina com os Dados do Plano.

Dapos DA TURMA
Turma: PCO10030 - GERENCIA DE PROJETOS (60h) - Turma: 01 (2020.1)
Carga Hordria Total: 50
Horario: 6T5 6N1234 (09/03/2020 - 11/07/2020)
Pré-Requisitos:

Visdo global do contexto da Geréncia de Projeto. Metedologias e praticas de geréncia de projetos com foce em projetos de

Ementa: . ey 5 3
desenvolvimento de software. Métricas e estimativas de software.

Programa Atual do 55
Componente:

METODOLOGIA DE ENSINO E AVALIACKOD

K Ea@Bd(Aatl|B 7 Uu|ses===|2iZ %

Fonte ~ Tamanho da F~ | | Ao | % x* £2
Metodologia: *

X BB (AN | B FTU|mE=S==STi= %

Fonte - Tamanho da F~ | | A -2~ | . x* £2

Procedimentos de Avaliagdo da Aprendizagem: #

Hordrio de atendimento:

Figura 10 — Gerenciar Plano de Curso




CRONOGRAMA DE AULAS

De acordo com o Item IV do artige supracitado, o cronograma de aulas deve ser informado.
0 formulario abaixo permite descrever o que sera ministrado em cada aula.

AuLas

Data Inicial: # | Sex, 13 de Marco de 2020 v
Data Final: * |Sex, 13 de Margo de 2020 v

Descricdo:
X EBa@E A8 5 U |s=s EEE]
Fonte ~ Tamanho da F~ | |é- g- | .,
Conteldo:
Adicionar Tépice || Limpar
Figura 11 — Gerenciar Plano de Curso
Inicio Fim Descrigdo
27/03/2020 27/03/2020 Aulz 1 - Visdo geral de Gestdo de Projetos T |
03/04/2020 03/04/2020 Gerenciamento de Integracdc - |

AVALIACOES

De acorde com o Item IV, as avaliagdes também devem ser informadas.

AvVALIAGOES

Descricdor * |-- SELECIONE -- W

Data: * E

Hora: *
Adicionar Avaliagdo || Limpar

Menhuma avaliagdo cadastrada.

REFERENCIAS

Indique abaixo referéncias para materiais que auxiliardo os alunos no aprendizade do conteldo a ser ministrado.
Se o material for um livro, podera ser consultado no acervo das biblictecas da instituigdo.

Mova INpIcAcAC DE REFERENCIA

Tipe: * @ Livre Artigo O Revista U site U Cutre

<, Pesquisar no Acervo

Adicionar Referéncia || Limpar

Menhuma referéncia cadastrada.

Figura 12 — Gerenciar Plano de Curso

O docente deverd preencher todos os dados solicitados no formuldrio.
Acrescentar as datas das atividades, avaliacdes e deve inserir as referéncias

bibliograficas da disciplina.



Esta funcionalidade permite que o docente tenha acesso a visuadlizacdo do
documento relativo a sua Grade de Hordrios, podendo ainda realizar a impressdo
da grade.

Para ter acesso a Grade de Hordrios, acesse o SIGAA — Portal do Docente — Ensino
— Turmas — Grade de Hordrios.

A seguinte pdgina serd carregada:

GRADE DE HORARIOS DO DOCENTE

Ano Semestre: 2020.1

Giape:

Mome:

Unidade:

Turmas pE GRADUACAOD (7)

ICad. Disciplinas/Docentes Turma |Local Horario

CORINCS1 ENGENHARIA DE REQUISITOS (2020.1) 01 Sara 3 23457N1234

[(MODULD) (0e/06/2020 -
20/06/2020)

CORINCS1 ENGENHARIA DE REQUISITOS (2020.1) 02 Saa 3 234567T12345

[(MODULO) (12/05/2020 -
30/05/2020)

PCO10011 ENGENHARIA DE REQUISITOS (Z020.1) 01 Lag.wova (saLa 221) | SM1234 (097032020 -

[MODULD) BMT 11/07/2020)

PCO10011 ENGENHARIA DE REQUISITOS (2020.1) o2 LAB. INFORMATICA 7M1234 [05/03/2020 -

[MODULD) (saLa 219) BMT 11/07/2020)

Figura 13 — Grade de Hordrio

Avaliagao Institucional

Entende-se por Avaliacdo Institucional, aquela em que o processo de avaliagcdo é
inserido na Instituicdo para avalid-la com o objetivo de melhorar a qualidade de
ensino.

Para Preencher a Avaliacdo Institucional, entre no SIGAA — Portal do Docente —
Ensino — Avaliacdo Institucional — Preencher a Avaliacdo Institucional. O sistema
exibird a tela contendo algumas informacdes acerca do processo de avaliagcdo.
Para dar inicio ao processo de avaliacdo, clique em Iniciar Avaliacdo.

ApOs iniciar a avaliacdo aparecerd as perguntas e repostas a serem marcadas,
Caso queira escrever basta selecionar a opg¢do outros. Também hd as opcdes de
marcacdo de Sim ou Ndo. Respondendo todas as opgdes € sé clicar em Finalizar

para enviar os dados da avaliacdo.

Consultas

Na aba Ensino— Consultas o docente poderd verificar:



Suas orientacdes dadas para atividades anteriores;

Verificar as furmas que sdo formadas para as disciplinas disponiveis;
Os cursos da Instituicdo;

Componentes Curriculares disponiveis;

Unidades Académicas da Instituicdo;

O calenddrio académico Vigente;

V V V VYV V VYV V

As defesas de Pds-Graduacdo.

Declarag¢dao de Disciplinas Ministradas

Permite ao docente emitir declaracdo informando quais disciplinas ele ministrou

na Instituicdo. Segue abaixo o modelo de declaracdo:

DECLARACAO DE DISCIPLINAS MINISTRADAS

Declaramos para os devides fins que a Docente CARLA MARIMA COSTA PAXIUBA, Matricula SIAFE de
nimerc 2509603, ministrou nesta instituicdc os seguintes componentes curriculares, em seus respectivos
periodos letivos:

2014.2 Nivel

ADMINISTRACAC DA INFORMATICA - 80 h GRADUACAD
AMBIENTE, TECNOLOGIA E SOCIEDADE - 50 h GRADUACAD
2014.4 Mivel

GERENCIA DE PROJETOS DE SOFTWARE - 50 h GRADUACAD
2015.1 Nivel

BANCO DE DADOS 1- 60 h GRADUACAD
INOVACAD E EMPREENDEDORIEMO - 20 h GRADUACAD
SEMIMARIOS INTEGRADORES - 40 h GRADUACAD
TECNICAS E FERRAMENTAS DE MODELAGEM COMPUTACIONAL - 60 h GRADUACAD

Figura 14 — Disciplinas Ministradas

Turmas Virtuais

Para acessar as turmas virtuais € necessdrio clicar na aba Ambientes Virtuais —
Turmas Virtuais — Turmas Virtuais Abertas. O sistema exibird a Lista de Turmas
Abertas:

PoORTAL DO DOCENTE > TURMAS ABERTAS

Q Acessar TURMA VIRTUAL | 1 GERENCIAR PLANO DE CURSO
Cadigo Disciplina AnofPeriodo Turma CH Total Horario
GRADUACAQ
2020.1
CORIOOS1 ENGENHARIA DE REQUISITOS 2020.1 01 50 23457M1234 (04/06/2020 - 30/06/2020) @ )
PC010011 ENGENHARIA DE REQUISITOS 2020.1 02 50 7M1234 (03/03/2020 - 11/07/2020) @ )
PC010011 ENGENHARIA DE REQUISITOS 2020.1 01 50 5M1234 (03/03/2020 - 11/07/2020) @ )
CORIOOS1 ENGENHARIA DE REQUISITOS 2020.1 02 50 234567T12345 (14/05/2020 - 30/05/2020) @ )
PCO10030 GERENCIA DE PROJETOS 2020.1 01 60 675 6M1234 (03/03/2020 - 11/07/2020) @ )
PCO10032 LABORATORIO DE DESENVOLVIMENTO DE SOFTWARE 2020.1 IND 60 @ dod
FBIODOZ2 TECNOLOGIAS 2020.1 01 30 2346M12345 (23/06/2020 - 02/07/2020) @ )
FBIODOZ2 TECNOLOGIAS 2020.1 0z 30 2345671234 (23/06/2020 - 03/07/2020) @ )

Figura 15 — Turmas Virtuais
A partir desta tela, o usudrio poderd acessa a turma virtual correspondente G cada

disciplina, clicando no icone da seta verde que abrird a turma.



Menu Turma Virtual

5 Turma Ultim:

. Ultima Noticia Andamento das Aulas =
Disponibilizagio de Material - 27/03/2020 17:01

Frincipal

Aulas (MinistradasTatal): 80 /30

ssemos em situagdo normal de aulas.
= reajustado até que voltemos as nossas atividades. Nio hé compromisse de entrega das

sals, mas pars aqueles qus pudarem podem adiantar a leitura.
Por enguanto FIQUEM EM CASA !t

Abs
Carla

Noticias Cadasirado par: CARLA MARINA COSTA PAXIUBA

Aula 1 - Visdo geral de Gestdo de Projetos (27/03/2020 - 27/03/2020) Enquete -

/- AulaiGP.pdf Nenhuma enquete encontrada

Gerenciamento de Integracgdo (03/04/2020 - 03/04/2020)
& Materiais 4= Aula2GP.pdf
1| Atividades.

Configuragdes

. Estaistica

@ Ajuda Avaliagies -

Figura 16 — Aba Turmas

Este portal fornece funcionalidades relacionadas as possiveis acoes desenvolvidas
em uma Disciplina de curso lato sensu e stricto sensu. Dentro dele, sdo listadas
varias opcodes que auxiiam o Docente a administrar a turma de uma maneira
rapida e intuitiva.

O portal Turma Virtual se assemelha ao Moodle e os docentes podem usar para
realizar acoes de foruns, tarefas e etc, para realizar atividades a distGncia. Além
disso, essa ferramenta permite puxar lista de frequéncia, lancar notas e outras
acoes. Explore e utilize as opcdes que desejar!

Cada aba principal apresenta sub-menus especificos para facilitar a navegacdo
desse portal. A seguir, serdo listadas as funcionalidades mais relevantes do sistema.
AqQui € possivel ver um Geral da disciplina e do que a Turma Virtual faz. Alem do
resumo € possivel ver as novidades e os participantes da turma, incluindo
docentes. Na propria tela, clicando na opcdo Principal dd para ver um resumo

bem detalhado sobre.

Criar Tépico de Aula

Esta funcionalidade permite ao docente realizar o gerenciamento dos topicos de
aula correspondentes a matéria que o mesmo planeja ministrar para os discentes,

durante um determinado periodo de aulas.



ARLA MARINA COSTA PAXIUBA & ai

Menu Turma Virtual
|5 Turma
- Alunos
|| Didric Eletrénico
Contedde Programado
Didrio de Turma
Imprimir Planc de Curso
Lista de Presenca
Mzpa de Frequéncia
Total de faltas por unidade
l& Materiais
|| Atividades

Configuragdes
, Estafistica

| Ajuda

ITUTO DE ENGENHARLA £ GEOCIENCIAS (11.01.09

ConTEUDO PROGRAMADO

Cemesre smual 2020.1| PCO10030 - GERENCIA DE PROJETOS - T01 (2020.1)

# Ativar Edigio

Criar T6PICO DE AuLA

GEerenciAR Tobos CronoG. GRAFIGO DE

Auras

4z Visualizar e Exibir tépico  ®: Esconder tépico . : Alterar 2J: Remover

Descrigao Inicio Fim
Aula L - Visio geral de Gestio de Projetes 27/03/2020  27/03/2020 (O, = ]
Gerenciamento de Integracio 03/04/2020  03/04/2020 | = ]

#

« | % Trocar de Turma | &

Andamento das Aulas -

Aulas (Ministradas/Total): 80 /50
% de Carga Hordria Ministrada

Noticias. -

27103/2020 17,01
Dizponibiizacéo de Materisi
(Visualizar)

08/03/2020 10:01
inicio das Aulss
(Visualizar)

Enquste =

Nenhums enquete encentreds

Atividades -

D34 Nows Tépico de Aula:
Gerenciamento de Integracio

0203 News Natizia: Incie das Aulzs

Avaliagdes. =

Nenhuma svaliagic cadastrads

Mensagens dos Foruns -

Mo ha stradas

Figura 17 — Criar Topico de Aulas

Caso deseje cadastrar um novo tépico de aula, clique no botdo Criar Topico de Aula .

A tela a seguir serd exibida:

Menu Turma Virtual
i Turma
Alunos
] Didrio Eletrénico
Contedda Programado
Didrio de Turma
Imprimir Flanc de Curso
Lista de Presenca
Mapa de Frequéncia
Total de faltas por unidade
e Wateriais
Atividades
Configuragbes
J Estatistica

) Ajuda

Novo Térico

£ passivel definir um Tépico de Aula como visfvel ou ndo. Caso els seja definido como visivel, saré visto pelos discantes normalmente, porém caso o mesmo seja
definido coma ndo visivel ele n3o irs aparecer para os discentes. Os tépicos n3o visiveis irdo aparecer para vacé normalmente, em uma listz separada, abaixa dos
topicas visiveis. A visibilidade de um tépico pode ser modificada sempre que desejar, para isso basta clicar em 'Editar Tépico de Aula'.

Data Inicial: %
Data Final: %
Descrigio:

Cor de funda:

Contetdo:

Tépico Pai:

Sex, 10 de Julho de 2020 W

Sex, 10 de Julho de 2020 W

EI Remover Cor

AaB A (B IU | &S
|A-2-

Fonte ~ | Temanho da F = |

-~ NENHUM -- ~

(J FE10002 - TECHOLOGIAS (30h) - Turma: 01 (2020.1)
[J FB10002 - TECHOLOGIAS (30h) - Turma: 02 (2020.1)
[J CORI00S1 - ENGENKARIA DE REQUISITOS (60h) - Turma: 01 (2020.1)

Andamento das Aulas -

Aulas (MinistradasTotal): 80780

% de Carga Hordriz Ministrada

Noticias -

27/03/2020 17:01
Digponibilizapdo de Matenal
(Visualizar}

08/03/2020 10.01
inicic das Aulss
(Visualizar}

Enquete. -
Menhuma enquete encontradz
Atividadss -

0304 Nows Tépico de Aula
Gerenciamento de Integragio
27103 Nows.

Disponibiza WMaterial
27103 N de Aula Auls 1-
Visko g 2o d= Projeios

02003 Nowa Neticia: Inicia das Aulas

Avaliagbes. -

Nenhums svalisgo cadastrads

Mensagens dos Féruns =

NS hé mensagens cadastradas

Figura 18 — Novo Tépico de Aulas

Para realizar o cadastro de um novo tépico, o usudrio deverd fornecer um ou mais

dos seguintes dados:

= Data Inicial: Informe a data de inicio do tépico de aula;

= Data Final:

= Descri¢cdo:

Insira a data final do tépico de aula;

Forneca o titulo do tépico;

= Cor de Fundo: E possivel selecionar uma cor para o plano de fundo do Tépico

de Aula.
= Molivo:

motivo;

Forneca mais informacdes acerca do topico criado informando um



= ToOpico Pai: Selecione dentre as opc¢des, o topico de origem do novo topico que ira ser
criado;

= Criar em: Assinale em qual componente curricular, dentre as op¢des que o docente leciona,
0 topico sera criado;

= Visivel: Selecione entre Sim ou N&o. Caso seja definido como visivel, sera visto pelos
discentes normalmente, porém caso o0 mesmo seja definido como ndo visivel ele néo ira
aparecer para os discentes;

= Cancelar Aula: Assinale esta opcdo para cadastrar um tépico que indica que ndo havera
aula. Neste caso, ndo serdo lancadas as frequéncias e os discentes ndo poderdo notificar a
falta do docente;

= Docente: Informe o nome do docente.

Esta funcionalidade permite ao usudrio preencher o plano de curso necessario
para todas as furmas no inicio do semestre. O plano de curso permite uma visdo
da frajetdria e fodo o perfil do curso. Sua leitura atenta facilitard o desenvolvimento
correto das vdarias fases e mostrard também a metodologia, os procedimentos de
avaliacdo da aprendizagem e topicos complementares que deverdo ser
tfrabalhados no curso.

Caso o docente ja tenha lecionado em outra turma desta mesma disciplina, serd
possivel Importar o Plano de Curso, as Aulas e as Referéncias para esta turma. O
usudrio deverd informar a Metodologia que serd utilizada, os Procedimentos de
Avaliacdo da Aprendizagem e o Hordrio de atendimento direcionado qaos

componentes da furma.

Cronograma

O docente deverd inserir a Data Inicial, a Data Final, uma breve Descricdo e, se
desejar, o Conteudo do cronograma de aula que serd cadastrado para os dias
informados. Feito isso, clique em Adicionar Tépico. A secdo Cronograma de Aulas

é visualizada da seguinte forma:



CRONOGRAMA DE AULAS

De acarde com o Item IV do artigo supracitado, o cronograma de aulas deve ser informado.
O formuldrio abaixo permite descrever o que serd ministrado em cada aula.

AuvLas
Data Inicial: # | Sex, 13 de Marco d= 2020 v
Data Final: | Sex, 13 de Marco de 2020 W
Descricio:
KA aB(AY (B I U |

Fonte * | Tamanhao da F = | | A - 2 - |

i=

x' 2

X i

Conteddo:

Adicionar Tdpico || Limpar

.+ Alterar Topico de Aula ul: Remover Tapico de Aula # Remover Todos os Tapicos de Aula

Inicio Fim Descricao
37/03/2020 27/03/2020 Aulz 1 - Visdo geral de Gest3o de Projetos g uf
03/04/2020 02/04/2020 Gersnciamento de Integracdc "~ ]

Figura 19 — Cronograma
Nesta secdo, o docente deverd cadastrar as datas das avaliacdes que serdo
realizadas para a disciplina em questdo, conforme € exemplificado no recorte da tela
abaixo. Para cadastrar uma avaliagcdo, o docente deverd informar a Descricdo,
optando por 1¢ Avaliacdo, 2* Avaliacdo ou 3% Avaliacdo. Serd necessdrio também
informar a Data e Hora em que serd readlizada a avaliacdo. Feito isso, clique em

Adicionar Avadliagdo.

Avaliagcoes

Nesta secdo, o docente deverd cadastrar as datas das avaliacdes que serdo
realizadas para a disciplina em questdo, conforme é exemplificado no recorte da tela
abaixo. Para cadastrar uma avaliagcdo, o docente deverd informar a Descricdo,
optando por 1¢ Avaliacdo, 2° Avaliacdo ou 3% Avaliacdo. Serd necessdrio também
informar a Data e Hora em que serd readlizada a avaliacdo. Feito isso, clique em

Adicionar Avaliagado.

AVALIACOES
D= acorde com o Item IV, as avaliagfes também devem ser informadas.

AVALIACOES

DescricBo: * |-- SELECIONE -- %

Data: # E

Hora: *
Adicionar Avaliagdo || Limpar

Nenhuma avaliagdo cadastrada.

Figura 20 — Cadastrar Avaliagcdes



Referéncias

Neste campo, o docente poderd adicionar uma nova indicacdo de referéncia.

REFERENCIAS

Indique abaixo referéncias para materiais gue auxiliardo os alunos no aprendizado do contaldo a ser ministrade.
Se o material for um livro, poders ser consultado no acervo das bibliotecas da instituicda.

Mova INDIcACAC DE REFERENCIA

Tipo: * ® Ly O Artigo O Revista ) site O outro

<, Pesquisar no Acervo

Adicionar Referéncia || Limpar

MNenhuma referéncia cadastrada.

Salvar || Salvar e Enviar || Gerenciar Outros Planos || << Voltar || Cancelar

Figura 19 — Cadastrar Referéncias

Conteudo Programatico

Esta funcionalidade permite ao docente, verificar o conteldo programado para
determinada furma. O conteldo planejado pelo docente para os alunos durante
um determinado periodo de aulas serd apresentado como tépicos de aula.
Mediante esses topicos, o professor poderd incluir materiais e tarefas para os alunos

da sua turma.

GERENCIAR ToDos os TéPICcos DE AULA

Utilize esta tela para criar tdpicos nos dias de aula desta turma ou renomear os tdpicos de aulz existentes,

» Caso ndo gueira cadastrar um tdpico em um diz, simplesments deixe o campo de texto referente aguele dia em branco.

= Para alterar o titulo de um tdpico de aulz, altere o valor do campo de texto referents ac mesmo. (Apagar o titule de um tépico de aula ndo o deletard)

= Para indicar que um tdpico de aula durard mais do que um dia de aula, simplesmente associe o t&pico imediatamente abaixo do mesmo. Desta forma, o
tdpico iniciard na data inicial do principal & finalizard na data final da Gtlimo tdpico associado a ele.

s Ao final de tudo, cliqus em "Cadastrar” para salvar as modificacfes.

L : Associar ao topico anterior D: pesassociar do tdpico anterior

Inicio Fim Descricdo
13/03/2020 13/03/2020
20/03/2020 20/03/2020 L
27/03/2020 | 27/03/2020 Mula 1 - Visdo gerzl de Gestdo de Projetos
02/04/2020 03/04/2020 (Gerenciamento de Integracdc
17/04/2020 17/04/2020
24/04/2020 24/04/2020
08/05/2020  08/05/2020
15/05/2020 = 15/05/2020
22/os/2020 | 22/05/2020
29/05/2020 29/05/2020
05/06/2020 | 05/06/2020
12/06/2020  12/06/2020
15/06/2020 1%/06/2020
26/06/2020 26/06/2020
03/07/2020  03/07/2020
10/07/2020  10/07/2020

el al el ul ol ol =l ol ol = =B o

Cadastrar |<< Woltar [Cancelar

Figura 19 — Cadastrar Conteudo Programdtico
Na tela acima é apresentada uma lista com todos os tépicos de aula da turma. O
usudrio poderd cadastrar, alterar, associar e desassociar tépicos para a turma. Caso

ndo queira cadastrar um topico em um dia, simplesmente deixe o campo de texto



referente dquele dia em branco. Para indicar que um tépico de aula serd iniciado em
um dia e continuado no dia seguinte, associe o topico abaixo do mesmo, clicando no
icone da seta verde . Desta forma, o topico inicial terd a data final do Ultimo tdpico
associado ao mesmo. Caso desista de efetuar a associacdo de um topico, clique no
icone de desassociacdo . Entdo, o tdpico voltard a ser exibido em branco. Feito isso,

cliqgue em Cadastrar.

Foruns

Esta funcionalidade permite ao docente realizar o cadastro de um novo férum
destinado para discussoes relacionadas ao curso e para dar avisos gerais a fodos

os alunos, bem como, visualizar os féruns ja cadastrados anteriormente.

FORUNG

CapasTRAR FORLUM

ForuME DA TURMA

Titula Tipm Thplcas autor{al Criada em Inicio Fim

Titulo

do CIMANLEE SURLAGT -
EEri Firurm Geral o CORRELS 16/03/ 2017 o

thpica

Caso gueira realizar o cadastro de um novo férum, cligue em Cadastrar Forum.

Titulo: *

Descriciio: * X ..3..."‘_‘g|ﬁ ,-\I;. | B I U |ABE

Fonte * | Tamanho da F = |

s x' §2

1€
.
X

ﬁ.

Monitarar Leitura: ® sim O nEo
Tipo de Férum: | Férum geral v

Ordem Padrdo: | Mostrar respostas aninhadas il

Arguivo: Menhum arguivo selecionado
Inicio: ™
Fim: ™
Tépice de Aula:

-- Menhum tépico de aula szlecionado -- hd E

Compartilhar com outras turmas: O 5im @ N30

Cadastrar << Valtar Cancelar

Figura 19 — Cadastrar Contetdo Programdtico



O usudrio poderd informar os seguintes campos:

- Titulo: Insira um titulo para o tépico;

- Descrigdo: Insira uma breve descricdo com o conteldo do tdépico, utilize as
ferramentas apresentadas para formatar o texto conforme desejar;

- Monitorar Leitura: Opte por assinalar entre Sim ou No;

-Tipo de Férum: Selecione o tipo de féorum dentre as opcdes listadas;

- Ordem Padrado: Selecione a ordem em que serdo exibidas as respostas para a
noticia cadastrada;

- Arquivo: Insira um arquivo relacionado ao tépico que estd sendo cadastrado,
para isso cligue em Selecionar arquivo;

- Tépico de Aula: Selecione o topico de aula que exibird este forum na pdgina
inicial da turma virtual.

Apos informar devidamente os campos, clique em Cadastrar. Apds o forum ser
criado, ele ficard visivel para todos que tiverem acesso, sendo possivel visualizar,

comentar e responder toda e qualquer mensagem relacionada ao mesmo.

Noticias

Esta funcionalidade permite cao docente, realizar o cadastro de noticias com o
intuito de divulgar informacdes de interesse dos participantes da turma virtual. Ao

realizar o cadastro de uma noticia, serd possivel envid-la por e-mail.

NoTticias

CapasTrRAR NoTicia

4t Visualizar  ©: Alterar  %: Remover

Titulo Data
Disponibilizacdo de Material 27/03/2020 4 7, o
Inicio das Aulas osfoz/z020 L i W

Figura 20 — Cadastrar Noticias

Numa noticia j& cadastrada é possivel ‘Visualizar’, ‘Alterar’ ou ‘Remover’.

Caso queirarealizar o cadastro de uma nova noticia, clique em Cadastrar Noticias.




Nova NoTicia

Titulo: *

AaB| R B Iy |

=
=
Fonte * Tamanhoda F/» | | & - 3, |

x 02

x il

Texto: &

. Menhum arguivo selecionada| (Selecione o arguivo a ser enviado para a Turma Virtual. Tamanha
Anexo do Email:

maximo: 10 MB)

Motificagdo: [Notificar os alunos por e-mail)

. i ® Titulo Padrio
Enviar Email com: —

L Titulo da Moticia

@ MARCAR TODGOS

[ CORIDOS1 - ENGENHARIA DE REQUISITOS (60h) - Turma: 01 {2020.1)
[ CORIDOS1 - ENGENHARIA DE REQUISITOS (60h) - Turma: 02 {2020.1)
[ FBI0002 - TECNOLOGIAS (30h) - Turma: 01 (2020,1)

[ FE10002 - TECNOLOGIAS (20h) - Turma: 02 {2020.1)

[ Pco10011 - ENGENHARIA DE REQUISITOS (60h) - Turma: 01 {2020.1)

Criar em: #

Figura 20 — Cadastrar Noticias

O docente deverd informar os seguintes parémetros:

- Titulo: Insira um titulo para a noticia;

- Texto: Descreva o assunto da noticia;

- Notificagdo: Marque esta opcdo, caso queira que a noticia seja enviada para
todos os participantes da turma;

- Enviar Email com: Opte entre Titulo Padrdo, caso deseje que o email seja enviado
com o fitulo padrdo de aviso que uma noticia foi cadastrada para a furma, ou
Titulo da Noticia, caso queira que o email seja enviado com o titulo da noticia;

- Criar em: Assinale em qual componente curricular, dentre as opcdes que o
docente leciona, a noticia serd cadastrada.

Na tela acima, clique no icone para selecionar automaticamente todos os
componentes presentes na lista para o recebimento da nofticia. Apds informar

devidamente os campos, clique em Cadastrar.

Registrar Aula Extra

Esta funcionalidade permite ao docente realizar o cadastro de uma aula extra. Ao
registrar uma aula exira, o sistema cadastra automaticamente um tépico de aula

referente a mesma. A descricdo do tépico de aula passa a ser a descricdo da aula




extra e o conteUudo do tépico passa a ter as observacoes das aulas. O tépico ndo
possui nenhuma relacdo de dependéncia com a aula extra, ao deletar ou alterar

uma aula extra o tépico de aula continua o mesmo.

Nova AuLa EXTrRA

Ciata: » E
Tipo: * | Adicional W
Mamero de Aulas:* |0 Nimero de aulas de 50 minutes (importante para o lancamento da fregliéncdia)
Drescrigdo
Observagdes:
P
Motificar: O

Cadastrar |= < Woltar [Cancelar

* Campos de Preenchimento Obrigatdria

Figura 21 — Cadastrar Aula Extra

O docente deverd informar os seguintes paré@metros:

- Data: Informe a data em que ocorrerd a aula extra. O docente poderd digitar a
data ou seleciond-la no calenddrio exibido ao clicar no icone ;

- Tipo: Selecione se a aula exira € uma aula de Reposicdo ou uma aula Adicional;
- NUmero de Aulas: Forneca o niUmero de aulas extras desejadas, sabendo que
cada aula tem a duracdo de 50 minutos;

- Descrigdo: Informe o conteldo a ser abordado, a metodologia, os objetivos e/ou
justificativas da aula extra a ser cadastrada;

- Observagodes: Descreva uma observacdo adicional sobre a aula;

- Notificar: Assinale esta opcdo caso queira enviar e-mails para nofificar os
discentes sobre a aula extra.

Apds informar os dados, clique em Cadastrar. E possivel visualizar, editar ou remover
a aula extra cadastrada a qualguer momento clicando nos icones referentes a

cada uma dessas opcoes.

AqQui € possivel ter uma visualizagcdo geral e gerenciamento total dos alunos que
estdo matriculados na disciplina. Aqui, o Docente pode ver os alunos trancados,

gerenciar grupos de alunos além de lancar frequéncia e notas.



Alunos Trancados

Esta funcionalidade permite ao docente, visuadlizar a relacdo de discentes que
realizaram o trancamento em um determinado componente curricular. O
tfrancamento de matricula em disciplina, significa a desvinculacdo voluntdria do

aluno da turma referente. A tela serd carregada da seguinte forma:

AvLunos Trancapos (4)

® NOME DD DISCENTE (TRANCADGD) ® NOME DO DISCENTE (TRANCADO

Cursot ENGENHARLS DE COMPUTACAD — Cursor CIENMCLA Dt O F‘U'I'A'.:-E‘D

M atricula: 0000000000 I—BI Matricula: 0000000000 H
Umusna: LOGTH Umusria: LOGIAN

E-raily des=rv@irfa.ufm.br E-maili deserv@info.ufm.br

- NOME DO DISCENTE [THA '\.-\.'-‘-L:_;l I ] = MOME 0O DISCENTE (TRANCADC )

Cursgl ENGENHARLA DE COMPUTACAD — Cursol EMGENHARLA DE CC“PUT.-IC&D

i mbriculs : 0000000000 I—‘,'l Mabriculs : 0000000000 3
Usudno) LOGIN Wsudrio; LOGIN

E-maili desamy@infa.ufm.br E-malili desermv@info.ufm.br

Figura 22 — Alunos Trancados

Gerenciar Grupos

Esta funcionalidade permite ao docente visualizar uma listagem com todos os
alunos maftriculados no componente curricular selecionado. Por interméedio dessa
listagem, o professor poderd realizar a divisdo desses discentes em grupos,

facilitando a realizacdo de tarefas na turma. O sistema exibird a tela a seguir:

GERENCIAR GRUPOS DE DISCENTES

Masta tela € possivel agrupar os alunes para informar ao sistemna como eles estio divididos para realizar tarefas na turma.

Inicialmenta, defina no quadro Configurar Grupos a gquantidade de grupos que a turma serd dividida.

Apés isso, mova os alunos para seus grupos.

Para finalizar as modificagdes nos grupos, cligue em Salvar, no final desta tela.

E possivel deslizar os grupos para cima ou para baixo, clicando nas setas.

E possivel alterar o nome dos grupos clicando no icone 2

Também & possivel permitir que os alunos alterem os nomes dos seus préprios grupos. Para isso cligue aqui, @ margue "Sim" na opcdo "Alunos podem alterar o
nome dos grupes?".

Z: Alterar Nome do Grupo

Configurar Grupos
Alunos sem grupo (24) Quantos grupos a turma terd? # [0
_ Alocar os alunos sem grupos aleatoriamente
201200042 - AUGUSTO EMERSON FERMANDES PINTO
JUNIOR \Aiualizar]

201201440 - AZILDA WAI WAl

201200027 - CEZAR AUGUSTO FIGUEIREDD DA

ROCHA

201201387 - CHRISLLEY AUGUSTO FARIAS MACHADO

201200021 - DARLAM ALBUQUERQUE SOARES

201200024 - ELIENE DA SILVA SANTOS

201200028 - FRANCISCO DA SILVA MARIA

Figura 23 — Gerenciar Grupos



Inicialmente, o docente deverd definirno campo Configurar Grupos, a quantidade
de grupos que dividird a turma, informando o critério “Quantos grupos a turma
terd2” com o digito referente a quantidade de grupos desejada. Caso deseje que
o sistema separe os alunos da turma aleatoriamente Nos grupos, assinale a opcdo
“Alocar os alunos sem grupos aleatoriamente”.

Caso o docente ndo tenha selecionado a opcdo Alocar os alunos sem grupos
aleatoriamente, ele poderd mover manualmente alunos para cada grupo. Para
mover o discente, clique sobre o nome do mesmo e arraste-o até o seu
determinado grupo. O docente também poderd arrastar um aluno de um grupo

para outro. Feito isso, a tela serd exibida da seguinte forma:

GERENCIAR GRUPOS DE DISCENTES

Masta tela é possivel agrupar os alunos para informar ao sistemna como eles estio divididos para realizar tarefas na turma.
Inicialmente, defina no quadro Configurar Grupos a quantidade de grupos que a turma sers dividida.

Apds isso, mova os alunos para seus grupos.

Para finalizar as modificagfes nos grupes, cligue em Salvar, no final desta tela.

E possivel deslizar os grupos para cima ou para baixo, clicando nas setas.

E possivel alterar o nome dos grupos clicando no icone 2

Também & possivel permitir que os alunos alteream os nomes dos seus préprios grupos. Parz isso cliqgue aqui, & margue "Sim" na opcéo "Aluncs podem alterar o
nome dos grupos?”.

Z: Alterar Nome do Grupo
Configurar Grupos.

Alunos sem grupo (24) Quantos grupos a turma terd? # |4

301800042 - AUSUSTO EMERSON FERNANDES FINTO L] Ealcca; o= climios sem g Sieskuiamenis
JUNIGR -

"

2012301448 - AZILDA WAL WAl

Grupo 1 {0} <:‘.,
201800027 - CEZAR AUGUSTO FIGUEIREDD DA
ROCHA

Grupo 2 {0} &
201801387 - CHRISLLEY ALIGUSTO FARIAS MACHADO
201300031 - DARLAN ALBUQUERQUE SOARES Grupa 3,(0) g8
201300034 - ELIENE DA SILVA SANTOS Grupo4(0) g

201200028 - FRANCISCO DA SILVA MARIA

Figura 24 — Gerenciar Grupos

Para dar confinuidade a divisdo de grupos, clique em Salvar e uma mensagem
informando o sucesso da operacdo serd exibida. Se desejar, o docente.

Para dar confinuidade a divisdo de grupos, clique em Salvar e uma mensagem
informando o sucesso da operacdo serd exibida. Se desejar, o docente poderd
deslizar os grupos para cima, ou para baixo,. Para alterar o nome de um grupo

cligue no icone ao lado do nome do grupo.



Lancar Frequéncia

Esta funcionalidade tem o objetivo de registrar as frequéncias dos discentes de
uma determinada turma virtual. Para lancar as frequéncias, se faz necessdrio que
a furma possua alunos matriculados e que ndo tenha sido consolidada.

Através deste recurso € possivel marcar as presencas dos alunos da turma,

preenchendo automaticamente a folha de frequéncia do didrio de classe.

Junho
DS TQQS & Legendas:
8 o[1q 1‘: lg III: Fariado : Aula Cancelada EI: Presancas langadas
15 16 17 18 15 20 - .
27 23 24 25 27 @ : Marcar Presenga #8: Marcar Auséncia
29 30
Lista de Frequéncia - 10/06/2020
# Matricula Nome - |
1 201800042 AUGUSTO EMERSON FERMANDES PINTO JUNIOR Prasente W ; ;
2 201301449 AZILDA WAL WA Presente % & | B
3 201800027 CEZAR AUGUSTO FIGUEIREDO DA ROCHA Presente v ; ;
4 201801387 CHRISLLEY AUGUSTO FARIAS MACHADO Presente W a ;
5 201800021 DARLAMN ALEUQUERQUE SOARES Prasente W ; ;
g 201200024 ELIENE DA SILVA SANTOS Presente W ; ;
T 201200038 FRANCISCO DA SILVA MARLA Presente W a ;
8 201801448 GELDINEY WAI WAI DE SOUZA Prasente W ; ;
g 201200044 GERLOM TAVARES ARALID Presente W ; ;
10 201800028 GILNEI SAMUEL SOUZA CARDOSOr Presente v ; ;

Figura 25 — Lancar Frequéncia
Na tela acima, serdo exibidos os calenddrios dos meses do periodo corrente da
turma. Nestes calenddrios, sdo indicados, em azul, os dias de aula da turma que
podem ter a frequéncia registrada.
No calenddrio, os dias da semana que aparecem em vermelho sdo feriados, os
que aparecem com o fundo em amarelo sdo aulas canceladas e em verde sAo
presencas ja registradas. Ao clicar em um dia que ndo teve a frequéncia lancada
no calenddrio, serd exibida uma listagem com todos os discentes da turma.
Nesta tela, sdo exibidos os nomes de todos os discentes matriculados na tfurma.
Para preencher a lista de frequéncia, marque uma das opcdes na lista ao lado de
cada aluno, indicando se ele esteve presente ou indicando quantas aulas ele
perdeu no dia selecionado. Lembrando que cada hordrio de 50 minutos perdido
corresponde a uma falta.
O docente poderd indicar o cancelamento da referida aula, sendo assim,
desnecessario o lancamento da frequéncia daquele defterminado dia,
impossibilitando os discentes de noftificarem a falta do professor. Para isso, clique
em Cancelar Aula e logo em seguida, a tela abaixo serd fornecida, permitindo o
cadastramento de um Novo Tépico de aula relacionado ao cancelamento da

mesma.



Data Inicial: # [Qua, 10 de Junho de 2020 W
Datz Final: # | Qua, 10 de Junho de 2020

Descrigdo:» N80 Hawvers Aulz

Cor de fundao: [1 | Remaover Eur
A DB@d AL B 5l  mEEEE |SiZ R
Forte » | Tamanho da F = A2~ x, = 51
Motivo:
Tépico Pai: -~ NENHUM -- w

[ FeIC002 - TECNOLOGIAS (30h) - Turma: 01 (2020.1)

[ FeIC002 - TECNOLOGIAS (30h) - Turma: 02 (2020.1)

CORIONS1 - ENGENHARIA DE REQUISITOS (60h) - Turma: 01 {2020.1)
Crisr em:# [ PCO10030 - GERENCIA DE PROJETOS {60h) - Turma: 01 (2020.1)

O pC010011 - ENGENHARIA DE REQUISITOS {60h) - Turma: 02 (2020.1)

[ pCo10011 - ENGENHARIA DE REQUISITOS {60h) - Turma: 01 (2020.1)

[ coRI0051 - ENGENHARIA DE REQUISITOS (60h) - Turma: 02 {2020.1)

Visivel: & [ Sim W

Canmlar;"UIa: 0= discentes serdo natificados pa mix E

Docente(s):«  CARLA MARIMA COSTA PAXIUBA

Cadastrar << Voltar |Cancelar

Figura 26 — Cancelar Aulas

Para realizar o cadastramento do tépico de cancelamento da aula, o docente
deverd preencher alguns dos seguintes campos:

- Data Inicial: Informe a data inicial da aula, selecionando-a dentre as opcoes
listadas pelo sistema;

- Data Final: Informe a data final da aula, selecionando-a denfre as opcdes listadas
pelo sistema;

- Descrigdo: Forneca a descricdo para o tépico de aula a ser cadastrado;

- Motivo: Se achar pertinente informe o motivo do cancelamento da aula;

- Tépico Pai: Opte por selecionar o tépico pai desejado dentre as opcdes
disponibilizadas pelo sistema;

- Criar em: Selecione a turma que o topico deverd ser cadastrado;

- Visivel: Opte por selecionar entre Sim ou Ndo;



- Cancelar Aula: Selecione esta opcdo caso realmente queira realizar o
cancelamento da aula em questdo;
- Docente(s): Selecione qual docente listado estd efetuando o cancelamento da

aula, caso a turma possua mais de um docente responsdvel.

Apos informar devidamente os campos, cliqgue em Cadastrar, para dar
continuidade com a operacdo. A mensagem de sucesso da acdo serd fornecida
e o topico poderd ser visualizado.

O docente poderd realizar a remocdo das frequéncias destinadas ao dia em
questdo, para que possa lancda-las novamente, caso algum erro tenha sido
cometido anteriormente. Para isso, clique em Remover Frequéncias deste dia.
Ainda na tela que permite ‘Lancar Frequéncia da Turma’, o usudrio poderd finalizar
a operacdo de lancamento de frequéncia, apds informar devidamente os

campos apresentados. Clique em Gravar Frequéncia, para confirmar a operacado.

Langar Frequéncia em Planilha

Esta funcionalidade permite ao docente realizar o cadastro de frequéncia dos
discentes matriculados em uma determinada turma virtual. Serd permitido
cadastrar a frequéncia para todo o periodo letivo, utilizando o auxilio de uma
planilha. Afravés desta planilha o docente poderd registrar as frequéncias com
mais facilidade.

Inicialmente o docente visualizard a seguinte tela:

CAA0002 - METODOLOGIA DE PESQUISA: OFICINA DE ELABORACAO DE MOMOGRAFIA T - Tupma: 01 (2016.1)
Atravis desta recunn & poceheel Mo strar o Traguincia dos alnes desta tuma para todo o paradd.
Fara indioar a quanidade de fakas qus um ki recebsu am uma aus, digue sobrs o o8kl que referomis o dia da sl & o nome do slwe, Sanbnae dicend pare ir reduwings o quantidede do Tolies aid gue dhegue sm
arde i & 4kire srtav Aras arke;
Pars indiosr Lo e 85 prasEN0eE DARS UM SUM, baste oboar sobre & oHuls e FEOReSants o dis db suls, B cobega b d Warihs
Akinos cam m ais dw 25.0% de Fakes sardo marcadas em vermalbo, ndosndo repravecio por faka.
Flanilha de Frequéncia da Turma
Fuwereses Margs bl Haln Junhs Tetal
AL i A8 AF EE 28 5 ) 8 BN Eh_E A0 N7 F4 FL X N4 ¥ ER Ot
| 1 [T en10maE78E MOME DO CiscenTE o | 2 [e] [w|o[0 T T T 1T o [ T Te] (o] 2
"2 | 20100ME703  WOME [0 DISCENTE 0 | 2 |e| |w|o|0 2 | (o] (o] 4
3 | aninpamsni  MONE [<0 DISCENTE o | & |s| |e|on z | z1 o] 4
3 | . ENTE o 2 8| |z|b|z 2| 1z] o]
= miopamaan  MONE [0 DISCENTE o - - ® o 0 L] - o -
[ & | 2011024935 MWOME Do DISCENTE [ | [ | EAEEEA [l
7| eniiieeazs  WoME oo ciscenTE o | |®] [®[0o0 o T o] Cl
"B | 01104917 WOWE Oo CiscenTe 0 |z |[e| |00 FH| e o] 1
[To |1 0477E WONE £ DOSCETE 0| & || |e|oe | T |
1o | =n1apaeinz  MOME [<0 DISCENTE n | 8 |s| |s o0 [l |s] In] Ll
[22 ] zna10aeans  WOME [0 CIGCENTE o [ s |e| [w|o|n l o (o[ = Cl
1z miomezns  MOME [0 DISCENTE o - - ® oD 0 L] - o - -
Lugandaz
: Munotrarcadas  [1]: Farisde  [1]: Suls Cancalads [ Prassrgan lingadas
Gravar Frequinols Concelor
Femn x|

Figura 27 — Lancar Frequéncia em Planilha
Para indicar a quantidade de faltas que um aluno recebeu em uma aula, clique

sobre a célula que referencia o dia da aula e o nome do aluno. Continue clicando



para ir reduzindo a quantidade de faltas até que chegue em zero, indicando que
o aluno estava presente.

Para indicar todas as presencas para uma aula, clique sobre a célula que
representa o dia da aula, no cabecalho da planilha. Alunos com mais de 25.0% de
faltas serdo marcados em vermelho, indicando reprovacado por falta.

Nos dias em que houver feriados, os mesmos devem ser exibidos em vermelho e as
aulas canceladas devem aparecer com os dias em amarelo, e ndo serd possivel
cadastrar frequéncia nelas. E os dias em que o docente ja estiver lancado as
frequéncias apareceram em verde.

Os alunos que tiverem ftrancado a disciplina, suas faltas ndo poderdo ser
contabilizadas e serd sinalizado com a letra T nos campos apresentados. Para

finalizar a operacdo, clique em Gravar Frequéncias.

Lang¢ar Notas

Esta funcionalidade permitird ao docente realizar o lancamento de notas para
suas turmas do referente semestre. Um docente tem permissdo para lancar notas
apenas das turmas nas quais ele leciona. A finalidade do lancamento de notas é
avaliar o andamento dos discentes de uma turma, colocando informacdes que
irdo indicar se eles serdo aprovados ou reprovados na turma em questdo. Esta
operacdo pode ser feita a qualgquer momento do semestre letivo até o momento
em que o docente consolide a turma, momento a partir do qual ndo serd mais
possivel alterar as suas informacodes, a ndo ser pela unidade responsdvel pelo nivel

de ensino da furma.

A0 salvar as notas, clas serdio divulgadas acs alunos. E possivel ocultar as notas salvas dos olunos
a0 configurar a tirma virtual. Para isso, cligue aqui & margue "Sim® na opclo "Ocultar as notas dos
aluncs" ou clique: no botic *Salvar & Oculear”

& 1 % H - =
Volkar Exportar  Importar  Imprimic Sabear Sahsar e Conmolidegio  Finalicer
Planilha  Manitha oOicultar parcial  [Consolidar)
# Matricula Nomea Unid. 1 Umid, 2 Unid. 3 = Recuparacsio RBesultado Fgaltlzs * Faltas Eit.
Mota MNota COM3 = MNota

1 2012000000 & NOME DO DISCENTE 9,0 10,0 13,0 10,0 9.7 16 = 4 APR

2 2009000000 @ NOME DO DISCENTE 8,0 3.0 6,0 9,2 ~ 3 AFR

3 2oo9oogooo & NOME OO DISCENTE 2,0 3,0 1.0 1,0 3.9 10 L] REC

4 2010000000 & NOME DO DISCENTE 2.0 1,0 1,0 1,0 1.3 B = Z REP

5 2009000000 & NOME OO DISCEMTE 4,0 &, I 7.0 7,0 5,9 g = O REC
o i B o Farey DS 1 —

Tramafric an follas colouladas e liata de freg i@ e para o canps e fallos du () ﬁ ﬁ 2 B H - H

aluno.
c Valtar Exportar Importar Imgrimic Salvar Salvar Consolidagic  Finalizar
- Desmembrar unidade am mais de uma avaliagio Planilhs Planilha a parcial  [Conzohdar)

- Remover avaliacio Seultar
Aluno Aprovadn

- Aluno em Recuperagas

- Aluno Reprovado

Q00

L)

Figura 28 — Lancar Notas



Serd possivel visualizar, ao lado da lista de alunos, as unidades que compde o
periodo letivo, o resultfado da recuperacdo e as faltas registradas dos discentes dos
cursos de graduacdo. Neste caso, o usudrio poderd cadastrar ou alterar os valores
das notas nas Unid. 1, Unid. 2, Unid. 3 e/ou Recuperacdo, se necessdrio.

Além disso, serdo exibidas as faltas calculadas no campo Faltas Calc. que ndo
poderd ser alterado pois as auséncias registradas neste item sdo provenientes do
lancamento de frequéncia. Se desejar mais informacdes sobre o lancamento de
frequéncia dos discentes, consulte o manual Lancar Frequéncia listado no topico
Manuais Relacionados, ao final deste.

O usudrio poderd acrescentar as Faltas, individualmente, informando o niUmero de
auséncias que deseja cadastrar de acordo com o discente presente na lista de
Alunos Matriculados. O usudrio poderd clicar no icone para transferir as Faltas Calc.
da frequéncia, para o campo geral de Faltas do aluno. Ao clicar no icone presente
ao lado de cada unidade do periodo letivo, o docente poderd desmembrd-la,
cadastrando uma nova avaliacdo para compor a nota da unidade.

Exportar Planilhas

Ao clicar no icone de Exportar Planilhas, o docente poderd exportar uma planilha
do sistema. Dessa forma, os dados contidos na planilha de notas dos Alunos
Matriculados serdo exportadas para o computador e poderdo ser visualizados em
formato de planilha eletrénica. O sistema exibird uma caixa de confirmacdo onde
O usudrio poderd abrir ou fazer o download do arquivo. Confirme a operacdo
clicando em OK. O arquivo serd exibido em seguida

Importar Planilhas

Clicando no icone de Importar Planilhas , o docente poderd importar os dados da
avaliacdo dos Alunos Matriculados em formato de planilha eletrénica para o

sistema. O sistema apresentard a seguinte tela:

T =

SELECIONE O ARQUIVO CONTENDO A PLANILHA A IMPORTAR

Arquivo: *|C:‘-.Users'\Dnmnloads"~mtas | Selecionar anquivo... J

Importar << Voltar Cancelar

& Itens de Preenchimento Obrigatorio

Figura 29 — Importar Planilhas

Na tela apresentada acima, o usudrio deverd selecionar o Arquivo em seu

computador ao clicar em Selecionar Arquivo. Confirme a operacdo clicando em



Importar. Exemplificaremos a operacdo selecionando o arquivo. O sistema

recarregard a tela da seguinte maneira:

SELECIONE O ARQUIVDO CONTENDO A PLANILHA A [MPDRTAR

Arquivo: -.[ | Selecionar arquivi ]

[mportar == Voltar Zancelar
# [tens de= Freenchimento Obrigatario

Caso a importacdo esteja correta, digus em Confirmar, abaixe da planilha. Caze contrario, seledone outro arquive ou entrs em contato através do link
Abrir Chamado.

CONFIRMACAD DOS DADZ

Matricula Home Nota 1 C\Users\070971284700\Desktoph019.p

Ng{ Faltas

2012000000 MNOME OnO DISCENTE 9.0 i0.0 1o0.o 0.0 4.0
2009000000 NOME DO DISCENTE 8.0 3.0 = 0.0 = 3.0
2009000000 NOME OO DISCENTE 2.0 2.0 1.0 0.0 - 3.0
2010000000 NOME DO DISCENTE 2.0 1.0 1.0 0.0 - 2.0
4009000000 MNOME DO DMZCENTE 4.0 6.0 7.0 0.0 = 9.0

‘Confirmar == Woltar Cancelar

Figura 30 — Importar Planilhas

Confirme a operacdo clicando em Confirmar e uma mensagem serd mostrada.
Imprimir Notas

O docente poderd imprimir a planilha com os dados sobre as alunos e suas respectivas
notas. Para isso, cliqgue no icone da impressora

Outras Agoes em Lancgar Notas

Durante o lancamento das notas, o usudrio poderd a qualguer momento salvar os
dados inseridos, ao clicar no icone de salcar . Assim, os valores registrados serdo salvos
no sistema e o docente poderd alterd-los sempre que julgar necessario.

Salvar e Ocultar/Publicar

O sistema possibilita ainda que o docente salve os dados e os oculte,
simultaneamente, clicando no respectivo icone . Assim, os valores de notas serdo
armazenados e disponibilizados para o docente, mas ndo poderdo ser visualizados
pelos discentes matriculados. Uma vez oculto, o usudrio poderd salvar as notas e
publicd-las novamente, de modo que tornem-se visiveis para os alunos no sistema.
Para realizar esta operacdo, clique no icone . Uma mensagem de sucesso serd exibida
e a tela voltard a sua apresentacdo anterior.

Consolidagao Parcial

Para realizar a consolidacdo parcial da turma, o docente deverd clicar no icone .
A consolidacdo parcial consiste em consolidar as matriculas de todos os alunos
que ndo ficaram em recuperacdo, incluindo aprovados ou reprovados na

avaliagcdo do componente curricular. As matriculas dos discentes em recuperacdo



permanecerdo abertas para que o docente informe posteriormente as notas da
recuperacdo e, enfim, realize a consolidacdo final. Para confirmar a consolidacdo
parcial dos discentes listados, o docente deverd informar sua Senha de acesso ao

sistema e clicar no icone de Consolidacdo Parcial.

Finalizar (Consolidar)

Ao clicar no icone para finalizar , o usudrio poderd consolidar totalmente a turma
virtual. E importante ressaltar que uma vez finalizada, ndo serd possivel realizar a
alteracdo das informacdes na turma virtual consultada por meio desta
funcionalidade. Portanto, € recomendado que o usudrio certifiqgue-se que o0s
dados inseridos estdo corretos e que a turma deve ser fechada.

Para finalizar uma turma virtual, serd necessdario que o docente registre todas as
notas dos discentes, incluindo as notas de recuperacdo. Para confirmar a
consolidacdo dos discentes listados, o docente deverd informar sua Senha de

acesso ao sistema e clicar no icone de Consolidacdo Parcial.

Aqui o Docente tem um maior controle e registro de todos os dados de sua turma com
o 'Didrio de Turma’, podendo até utilizar isso para gerenciar melhor a turma em sala
de aula, como por exemplo, imprimindo listas de presencas para serem assinadas

presencialmente.

Didrio de Turma

Esta operacdo tem como finalidade possibilitar que o docente tenha acesso ao
didrio de turma. Esse didrio consiste na descricdo das informacdes sobre a turma
virtual que o usudrio ministra. Dentre os dados principais estdo os alunos
maftriculados, os valores de notas e faltas, a lista de presenca bem como as
principais atividades realizadas e a ementa da disciplina.

Ao acessar esta operacdo, o usudrio poderd ter acesso ao didrio de turma com as
principais informacoes sobre os alunos matriculados na disciplina ministrada pelo
docente. Para isso, o sistema apresentard uma caixa de didlogo que permite a
abertura ou download do arquivo que corresponde ao didrio.

No documento constardo as informacdes gerais sobre o componente curricular
consultado. Alem disso, serdo exibidos os alunos matriculados na disciplina, assim

como a Lista de Notas e Faltas. No didrio, serd apresentada também a Lista de



Frequéncia com as presencas dos alunos registradas no sistema. O Conteudo
Programado também estard presente, com a descricdo das referéncias utilizadas

e as atfividades que serdo realizadas ao longo do periodo letivo.

UFAL - Universidade Federal de Alagoas
GABINETE DO REITOR —
PROPEPFACULDADE DE MEDICINA

2ls

Diario de Turma

Centro: UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS
Departamento: FACULDADE DE MEDICINA
Cédigo: CAA0002
Discipiina: METODOLOGIA DE PESQUISA: OFICINA DE ELABORAGCAO
e DE MONOGRAFIA |
Créditos: 0
Carga Horéria: 20
Turma: Ano/Semestre: Horario:
56M123456 TM1234
01 2016.1 56T1234
Matricuts Doterts(s)
1119582 DIVANISE SURUAGY CORREIA - 10h
2556663 MARIA DAS GRAGAS MONTE MELLO TAVEIRA - 108
[Couioo de Venficacao. [1diareoase )

Figura 31 — Didrio de Turmas

Lista de Presenca

Esta operacdo tem como finalidade possibilitar que o docente tenha acesso a lista
de presenca dos alunos. Essa lista consiste em apresentar os alunos matriculados
na disciplina ministrada pelo docente e as suas respectivas presencas de acordo
com 0s meses correspondentes ao periodo letivo. Ao acessar esta operacdo, o
usudrrio poderd ter acesso & lista de presenca, com os alunos matriculados na

disciplina e a frequéncia referente a presenca da turma cadastrada no sistema.



Mapa de Frequéncia

Esta operacdo tem como finalidade possibilitar que o docente tenha acesso ao
mapa de frequéncia. Esse mapa consiste em listar os alunos matriculados na
disciplina ministrada pelo docente e as suas respectivas frequéncias de acordo
com 0s meses correspondentes ao periodo letivo.

Ao acessar esta operacdo, o usudrio poderd ter acesso ao mapa de frequéncia
com alista de alunos matriculados na disciplina ministrada e a frequéncia da turma

cadastrada no sistema

AqQui é possivel cadastrar, visualizar, editar ou remover qualquer tipo de adicional
para a Turma, seja ela uma Tarefa, um Questiondrio, uma Enquete, ou até mesmo
datar e fazer avaliacdes especificas no portal. Todas as opcdes sdo rdpidas e

infuitivas, facilitando assim, a implementacdo de conteldos extras.

| Afividades E possivel definir um
ira aparecer para o
Avzliacdes sempre que desejar,

Enguetes
Tarefas

JQuesticnarics

. | Guestionarios

Figura 32 — Aba Atividades

AqQui € onde o Docente gerencia e configura as opcdes e direcionamentos do portal
da ‘Turma Virtual’. E possivel importar dados j& pré-definidos, ceder permissdes para
outros docentes gerenciarem e/ou participarem da turma e também, ‘Publicar a
Turma Virtual' corrente, para que possa ser visualizada publicamente no portal de

turmas virtuais do SIGAA.

Configurar Turma

Esta funcionalidade permitird ao docente configurar a turma virtual de forma que
esta atenda as necessidades da disciplina lecionada por ele.

Serd possivel configurar a forma como os topicos de aula e o layout da turma virtual
vdo aparecer, informar se os alunos poderdo ou ndo cadastrar féruns e enquetes,

configurar a forma como eles visualizardo as suas notas, se poderd publicar no



Portal dos Cursos Abertos e se poderd informar a média da turma no relatério

notas.

de

Menu Turma Virtual
= Turma
=~ Alunos
|1 Diario Eletronico
& Materiais
- Atividades
Configuragdes
Configurar Turma

Importac3o de Dades

CONFIGURAGOES DA TURMA VIRTUAL

2 da uni
+ Média Arit ghes s s < o resultad
+ Soma das Notast As notas das avaliagies serSo somadas & 2 soma

Qual o template para visuzlizacie da turma virtual?

=do se pelo nim:
serd a nota da unidade.

Configurs a mangira através da qual os 2lunos desta turma pederfa interagir com 2 Turma Virtual, Vocé poderd informar se eles poderdo ou ndo cadastrar féruns e enquatss, além de configurar 2
2 co

selecione uma das opgdes do campe "Wo cadsstro de svalisges,

resultados = dividinds tuds pels soma dos pesos.

Publicar Turma Virtual
Estatistica
v

ko Ajuda

Topicos em Lista  Um tdpico por pagina

Alunos podem criar enguetes? O Sim ® NEo
Aluncs pedem alterar o neme dos grupes? () Sim ® N
Publicar no Portal dos Cursos Abertos? O sim @ nio

Mo cadastro de avalizgies, 2 média da unidade 1 serd: Média ponderada das avaliagies ¥

Ne cadasire de svalisgies, @ media da unidade 2 serd: | Média pondersds das svalisies ¥

Mo cadastro de avalizgies, 2 média da unidade 3 serd: Média ponderada das avaliagies ¥

Mz listagem de notas, o alunc poders ver: Apenas 2 suz nota ~

Figura 33 — Configurar Turmas

O usudrio poderd configurar a turma de acordo com os seguintes critérios:

= Qual o template para visualizagdo da turma virtual?: Indique se o template da
turma virtual serd menu em Trés colunas ou Menu DropDown;

= Como os alunos devem visualizar as aulas?: Selecione a forma como 0s alunos
deverdo visualizar os topicos de aulas;

» Mostrar a foto dos docentes selecionados no tépico de aula?: Opte por mostrar
ou ndo a foto dos docentes selecionados no tépico de aula;

» Alunos podem criar féruns?: Permita ou ndo a criacdo de féruns pelos alunos;

= Alunos podem criar enquetes?. Selecione Sim ou Ndo para a criacdo de
enquetes pelos alunos;

= Alunos podem alterar o nome dos grupos?: Escolha Sim para indicar se os alunos
poderdo renomear o nome dos grupos € N&o caso confrdrio.

= Publicar no Portal dos Cursos Abertos?: Opte por permitir ou ndo publicar no
portal de cursos abertos;

» No cadastro de avaliagées, a média da unidade 1, 2 e 3 serd: Defina como a
média de cada unidade serd calculada;

» Na listagem de notas, o aluno poderd ver: Selecione quais as notas os alunos

poderdo visualizar, se Apenas a sua nota ou As notas de todos os alunos;



» Qual o tamanho maximo dos arquivos que os alunos podem enviar?: Selecione,
dentre as opcodes listadas pelo sistema, o famanho dos arquivos que poderdo ser
enviados pelos discentes da turma. O tamanho mdaximo de envio de arquivos ndo
deve ultrapassar 50MB;

» Mostrar média da turma no relatdrio de notas?: Selecione Sim ou N&o para
permitir que a média da turma seja disponibilizada no relatério de notas;

= Mostrar relatério de estatisticas de notas?: Escolha se deseja ou ndo que seja
apresentado um relatdrio de estatisticas de notas dos discentes;

= Nas opcoes Data de fim da 1° unidade, Data de fim da 2° unidade e Data de fim
da 3° vunidade escolha as datas referentes ao fim de cada unidade da disciplina.
Cligue no icone para selecionar as datas no calenddrio;

= Ocuvultar as notas dos alunos: Selecione se deseja ou ndo que 0s alunos vejam

suas notas. Clique em Salvar para manter as configuracoes escolhidas.

Permissoes

Esta funcionalidade permite que o docente da turma virtual abra concessdes a
outras pessoas para gerenciar algumas operacoes referentes a disciplina que ele
leciona.

Para cadastrar uma nova permissdo, clique em Cadastrar Permissdo . Uma nova
pdgina serd gerada e entdo preencha os campos com o Nome da pessoa a ser

concedida a permissdo e/ou o CPF.

TurMa VIRTUAL > CADASTRO DE PERMISSGES DA TURMA > Buscar PEsSSOA

(ot Selecionar Pessoa

INFORME O CRITERIO DE BUSCA DESEJADO

O CPF:
@ Mome: | maria

Buscar || Cancelar

SELECIONE UMA PESSOA DA LISTA ABATXO:

CPF Nome
033.510.912-  yap1a ABIGAIL DE OLIVEIRA SANTOS
819,280,764~

91
139.342.426-
0o

MARIA ABIGAIL DOS SANTOS

MARIA ABREU GOTT CUNHA

¢ © © ©

123"3&" 114" aR1A ACELINA MARTING DE CARVALHO

Figura 34 — Gerenciar Permissoes

Dentre as opcodes listadas, selecione uma a que deseja conceder as permissoes

clicando no icone da seta verde . A tela a seguir serd exibida:



Mova PERMISSAOD

Pessoa: MARIA ABIGAIL DE OLIVEIRA SANTOS
Turma: CORINGS51 - ENGENHARIA DE REQUISITOS (60h) - Turma: 01 (2020.1)
Permissdc de Docente: MNEo W
Gerenciar Féruns: MNEo W
Gerenciar Enguetes: MEo W
Gerenciar Tarefas: MEo W
Corrigir Tarefas: MEo W

Inserir Arguivos: MEo W

‘Cadastrar =< Voltar]

Figura 35 — Gerenciar Permissoes

O sistema exibe as permissdes que podem ser concedidas d pessoa selecionada
por meio da busca. Escolha entre Sim ou N&o para conceder ou ndo tais
permissdes de gerenciamento da disciplina para outra pessoa. SGo elas:

= Permissdo de Docente: Selecione Sim para essa opcdo se desejar que o outra
pessoa fenha permissdo de entrar no sistema como docente;

» Gerenciar Féruns: Selecione esta opcdo, caso queira que a pPessod Possa
gerenciar os Foruns da turma virtual;

= Gerenciar Enquetes: Se desejar, poderd permitir que outro usudrio gerencie as
Enquetes da turma virtual, realizando as alteracdes que desejar;

= Gerenciar Tarefas: Selecionando esta opcdo, o docente permite que outro
usudrio possa criar ou modificar as Tarefas da turma virtual;

= Corrigir Tarefas: Caso deseje, permita que o usudrio corrija as Tarefas como se
fosse o docente da turma;

= Inserir Arquivos: Selecione este tOpico, caso queira que o usudrio insira NOvVos

arquivos e os envie para a turma.



ACOES ESPECIFICAS PARA O ORIENTADOR

Analisar solicitagcoes de Matricula

O aluno terd um periodo destinado para escolher as disciplinas que quer cursar e
ird assim fazer sua matricula online. Depois desta fase, as disciplinas escolhidas
chegam na caixa do portal do docente/orientador e também no portal do
coordenador, um destes devem aprovar solicitacdo ou negar (dando justificativa
para aluno ndo se matricular na disciplina).

Esta funcionalidade mostra a lista de componentes que o aluno ird se matricular.
Os usudrios podem aprovar ou negar a matricula na(s) disciplina(s) selecionadaf(s)
pelo aluno. Caso a disciplina que o aluno deseja se maltricular seja de outro
programa, apods a suda aprovacdo serd necessdrio a aprovacdo do outro
programa para que a matricula seja efetivada. Para realizar esta operacdo,
acesse o SIGAA — Mdodulos — Portal do Docente — Ensino — Orientacdes Pos
Graduacdo — Analisar Solicitacdes de Matricula.

A seguinte pdgina serd exibida:

2% Selecione um discents para analisar as matriculas

SELECIONE UM D05 DISCENTES ABATAD PARA ANALIGAR SUAS MATRICULAS [2)
SOLIGTTAGOES PENDENTES DE AMALTSE (1)

2000000000 - HOHE DO DISCENTE ]
SOLIEETACIES AHALISADAS (1]
2010000000 - NOME DO OISCENTE @

Canoslar

Prrkal dn o enke

Figura 36 — Analisar Solicitacdes de Matriculas

Na tela acima sdo listados os discentes com matriculas pendentes de andlise, bem
como aqgueles que ja tiveram suas matriculas analisadas. Clique no icone da seta
verde para selecionar o discente e analisar as matriculas. A seguinte pdagina serd

carregada:



Makricula; 2010000000
Discente: NOME Do DISCENTE
Programa; POS-GRADUACAD EM SISTEMAS E COMPUTACED
Curso! POS-GRADUACAD EM SISTEMAS E COMPUTACNG - MESTRADD
Status: aTIVO
Tipo: RESULAR

27 Chigue aqui para visualizar o Ristieicn oo discante
“ab Cligue Aqui para wer as discplinas da estrutura cormculas do discanta,
Elclique aqui para visualizar as todas as oeiantacties id realizadas
MATRICULAS DO DISCENTE

Compenents Curricular Horario Turma Solicitade =m Orientacao
ORIEMTAR MATRICULAS B0 DISCEMTE

DIMBEF - ESTAGIO DOCENCIE Ew DDMPU TACED 1 - §0h i 15072011 e akricalar D Cancelar

DIMBER]L - ESTUND DRIENTADO 1 - bk 2% 19/0TiE011 D ke oular Cancalar

chrsraacBer o mpanants com pré-regdisitos,

ORIENTACAD CERAL DE MATRICULA

utilize o espago sbaixo para definir uma orientaco para o discente quando esta nda for especifica a um componente selecionade, ou para sugerir a matricula em
outros componentes,

Matricula analisads.

Confirmar matriculas =< Voltar Cancelar

Figura 37 — Analisar Solicitacdes de Matriculas

Os nomes e codigos dos componentes curriculares séo apresentados em formato
de link, que quando clicados, exibem uma janela contendo detalhes referentes a

disciplina. Exemplificaremos clicando no link a seguinte tela serd vista:

Informaciies do Componente Currioular

DADOS GERAIS DO COMPOKNEMTE CURRICULAR
Cédigo: DIMOBOL
Marmme: ESTUDS ORIENTADS L
Unidade Responsavel: POS-GRADUSCED EM SISTEMAS E COMPUTAC SO
Tipo do Caomponente Curricular: DISCIPLING
CARCA HORARIA
Créditos Tedricos: ¢ s, (60 horas)
Créditos Praticos: 0 ors, (0 horas)
FRE-REQULSITOS, CO-REQUISITOS E EQUIVALENCIAS
Fré-Requisitos:
i Co-Requisitos: DIMDB3T
Equivaléncias:
EMENTA FDESCRICAD

Estudo dingido sebre assuntos de mituo inkeresss de prafessores e aluncs,

OUTREAS INFUKF‘IHI;-ﬁEE
MatriculZ2vel "On-Lineg": Sim
Pode criar turma sem solictacdo: HEo
Quanbdade de Avaliagdes: L

Possui subkturmas: Mao

Permite Turma com Flazibilidade de NG
Horarin: 37

Figura 38 — Componente Curricular




De volta a tela da lista de solicitacdes de matriculas pendentes, para visualizar o
histérico do discente, clique no link “clique aqui”. A confirmagdo de download do
arquivo em formato .PDFserd apresentada ao usudrio.

Para ver as disciplinas da estrutura curricular do discente, clique no link “clique

aqui” . O sistema disponibilizard o relatério abaixo.

ANALISES DE SOLICITACOES DE MATRICULA

Matricula: 2010000000
Discente: NOME DO DISCENTE
Programa: POS-GRADUACAD EM SISTEMAS E COMPUTACAOD
Curso: POS—GRADUF\CE\O EM SISTEMAS E COMPUTF\CT\O - MESTRADO
Status: ATIVO
Tipo: REGULAR

SDLIIZZI'IAI;fﬁES DE MATRICULA ANALISADAS

Componente Curricular Situacio Submetida em Analisada em

2011.1

Orientacao Geral: Matriculas analisadas.

To1 DIMDETE - SISTEMAS DISTRIBUIDOS ATEMDIDA 200272011 20/02/2011 MATRICULADOC

Toi DIMBE04 - ENGENHARIA DE SOFTWARE ATEMDIDA  20/02/2011 20/02/2011 MATRICULADO
DIMO724 - BANCO DE DADOS DISTRIBUIDOS E NAD .

To1 CONVENCIONAL ATEMDIDA 20/02/2011  20/02/2011 MATRICULADO

2011.2

Orientacao Geral: nenhums orientagdo cadastrads

T25 DIMBE01 - ESTUDD ORIENTADD 1 SUBMETIDA 15/07/2011 AGUARDANDO

AMABLISE
01  DIMOS37 - ESTAGIO DOCENCIA EM COMPUTACAO 1 SUBMETIDA 15/07/2011 L ARRANDO
SI1GAS | Copyright @ 2006-2011 - Superintendé&ncia de Inforrmatica - UFRN - - L
€ voltar (84) 3215-3148 - sigaa.ufrn.br Imprimir (=)

Figura 39 — Andlise de Solicitacdes de Matriculas

Os codigos dos componentes curriculares e das turmas, tfambém presentes nesta
pdgina, sdo disponibilizados em formato de link. Ao serem clicados, serdo abertas
janelas contendo informacodes referentes a cada um destes itens, assim como
demonstrado em telas anteriores neste mesmo manual.

De volta & tela principal da operacdo, referente as Matriculas do Discente, o
usudrio poderd analisar a matricula do discente selecionando entre as opcodes
Matricular ou Cancelar. Caso opte por Cancelar determinada solicitacdo de
matricula, serd disponibilizado um campo em branco onde o usudrio deverd
preencher com as Observacoes que justifiquem sua decisdo. Este campo foi
representado iniciaimente neste manual, e seu preenchimento € obrigatdrio para
dar continuidade a operacdo.

Utilize o espaco em branco na secdo Orientacdo geral de matricula para definir
uma orientacdo para o discente quando esta ndo for especifica a um

componente selecionado, ou para sugerir a matricula em outros componentes.



Apss redlizar a andlise das solicitacdes de matriculas desejadas, clique em

Confirmar Matriculas.

Meus Orientandos

A partir desta funcionalidade, o docente poderd visualizar a lista de discentes que
orienta em pds-graduacdo, divididos em Mestrado e Doutorado. E possivel ainda
visualizar dados pessoais dos alunos em orientagcdo, bem como seus indices
académicos e histérico. Pode-se também cadastrar ou alterar bancas
examinadoras para o exame de qualificacdo dos discentes, para que eles possam
apresentar sua disserfacdo ou tese perante membros da banca a fim de
concluirem suas atividades académicas.

Para realizar esta operacdo, acesse o SIGAA — Modulos — Portal do Docente —
Ensino — Orientacdes P6s-Graduacdo — Meus Orientandos.

A seguinte pdgina serd exibida:

#°: petalhes do DIscente ._.": visualizar Histdrico --"_-.: ¥isualizar Orientacdes Dadas & Solicitar Banca
Discente
MESTRADO
a 010000000 - WAME DO DIECENTE ._ - &
a 2010000000 - WOME DO DISCEMTE ._ g 2
a: 2010000000 - NOME DO DISCENTE B5qQEF

LIsTA DE CO-0ORIENTANDOS

DEscente

Portal do Docente

Figura 39 — Meus Orientandos

Para realizar essa operacdo, acesse o SIGAA — Moddulos — Portal do Docente —
Ensino — Orientacdo Académica Pds-Graduacdo — Analisar Solicitacoes de
Matricula.

O usudrio ird visualizar todos os discentes com solicitacdes em aberto, assim como

também aqueles cuja matricula j& foi analisada:



@ analisar motriculas

OrpeEqar Busca

Ordenar Por:
= Mome 2 Mabricula

ordenar

SELECIONE UM BOS DISCENTES ARALKD PARA ANALISAR SUAS MATRECHLAS (5)
SOLIGITAGOES PENDENTES DE AMALISE (1)
2010000000 - NOKE OO DISCENTE
SOLIEITACOES AHALISADAS (4)
2010000000 - NOME DO DISCENTE
2010000000 - NOME OD DISCENTE
2010000000 - NOWE 0D DISCENTE
2010000000 - NOME DO DISCENTE

CCee ©

Cancelar

Portal do Docente

Figura 40 - Solicitagcdes de Matriculas

Os discentes podem ser ordenados por Nome ou Matricula. Para exemplificacdo,
optamos Ordenar por: Nome. Cligue em Ordenar para prosseguir.
Escolha um discente e clique no icone para Analisar matriculas. A seguinte tela

serd visualizada:

1" Clique agui para wisualizar o Histdrico do discente
a Cligue Agui para ver s discinlings da estrutura curricdlar do digcenta.,
clique aqui para wisualizar as todas as orientacies §4 realizadas

MATRICULAS DD DISCENTE

Compunente Curricular Hordrin Turma Solicitado em Orientacdo
DORIEKTAR MATRICULAS DO DISCENTE

SSO0089 - POLITICA SOCLAL 11 - ook I 10/01/2011 [ vita [ Arimrtar & n8a makricilar
5500098 - SERVICO SOCTAL E SAUDE - 60k 01 aoieafzntd [Flyern [ oventar s n8a matioilar
SSED0NE - FUND,HEST. TEDRICO- METODOLOGICD DO SERY,500LAL 111 - 73k [ 10¢01¢2011 Fvista O oriantar & n8e matriodlar
5500077 - TOPTLO ESPECIAL Evl FUNDAMENTOS DO SERVICO SOCIAL - 43h 81 107DifzOd Wt |l @iy & 8 Gl
AR RS - AR TROPDLOGTA E O ESTUDO (A CLLTURA - ik L E] i0roire0il = wista 1 omartar o nSa matrelar
ECO0094 - EGONOMIA DO $ETOR POBLICO - 30k 81 17/DirzO0Ld Vieka [ Arimrtar & nEa matricilar
DPPOEZS - ATORES POUETIEDS E SOCIALS - 45k 01 21/01F2011 [ wista  [] amertar a nBo matriailar
LETS0 - PRATICA DE LEITURA E PRODBEAD OE TEXTOS § - Gibh [ 10 1T P O vista anantar & n8a matmalar
heervacdas:

DORIEMTALAD CERAL DE MATRITULA

Ukilize o especo asbaizo pare definir uma onentsgéo para o discente guando =sta nio for sspecifica 3 um compansnte selecionado, ou pera sugenr a mstricala =m
pulros componentes.

Cadastrar arientacies = woltar Cancelar

Figura 41 — Solicitacdes de Matriculas

Esta operacdo mostra a lista de componentes que o aluno solicitou matricula e
permite que o usudrio oriente o aluno para que ele desista da matricula por algum
motivo, ou apenas marque a matricula como vista. Selecione Visto ou Orientar a
ndo matricular na disciplina escolhida, correspondente a orientacdo que deseja
dar.

Para os componentes curriculares que o docente escolher a opcdo Orientar a ndo

matricular, o sistema disponibilizard um campo para que possam ser inseridas



Observacdes que justifiquem a escolha de tal decisdo. O coordenador ou
orientador também poderd enviar uma mensagem de Orientacdo geral de
matricula para definir uma orientacdo ao discente quando esta ndo for especifica
a um componente selecionado, ou para sugerir a matricula em outros
componentes.

Os componentes curriculares mostrados sdo disponibilizados em formato de links
que, quando clicados, fornecem uma janela contendo os Dados Gerais do
Componente Curricular.

Para finalizar a andlise de solicitacdes de matricula do discente selecionado, clique
em Cadastrar Orientagées. Uma mensagem de sucesso aparecerd para confirmar

a operacado feita.

Para realizar este procedimento, acesse o SIGAA — Mddulos — Portal do Docente
— Ensino — Orientacdo Pés-graduacdo — Confirmar Trancamentos.
O sistema fornecerd a tela de Atendimento de Solicitacdes de Trancamento de

Matricula, como mostrado abaqixo:

(g Wisualizar Solicitacdns de Trancaments

DISCEMTES COM SOLICITACAD DEF TRANCAMENTD PENDENTE

GRADUAC KD
2010000000 - MCME DO DISCERTE ._a

DISCEHTES COM SOLICITACAD PROCESSADAS

ENIDOODDOD - MOME DO DISCEMTE
0111 ACTO04S - URDAHALISE TEAMCADD Wore ndo fer observapies
SEMESTRE COW CARGA A0 RARIA EXSESSIVA

Avslicada pors WWHE D0 O RIENTADDE
20010000000 - HOME DO ISCENTE
E01L1 FAROOSY - EFTUDRD DE GASDE CLIMICOS TEAMCA0T Wock nfa fez observagies
FERDRI O MUTFREEEF #FLA OFECTFL TS

Aralmade poe WRE DO ORIENTAD
2010000000 - NOME DO DISCEMTE
20111 FARDOSO - TOPICCS DE OMOOLOELA PARA FARMATIA TEAMCADC wWock nda fez abservacias
TCTA T FAELANANE D FORARITN DO TRARALAT, £97HAG R0 G0 BOLSH

Avzlirade pov EME D0 QRFENTADOS

Portal do Docente

Figura 42 -Trancamento de Matriculas

Na fela acima, o sistema exibe as solicitacdes de francamento por discentes com
solicitacdes pendentes e com solicitacdes j& processadas. Sdo exibidos os
componentes curriculares que os alunos solicitaram francamento e, para aqueles
que ja receberam orientacdo, sdo mostrados tfambém os motivos que levaram ao

francamento de determinada disciplina.



Escolha o discente com solicitacdo de tfrancamento de matricula pendente que
deseja orientar e clique no icone para Visualizar Solicitacées de Trancamento. O

sistema fornecerd a seguinte pdagina:

Matricwlaz 2010000000
Discente: HOME DO DISCENTE
Curso: FARMACIA - NATAL - Fresencial - MT - FORMAC B
Status: ATIVD
Tipo: RESULAR

©7 Clique aqui para visualizar histé des da aluns
-4 Clique aqui para visualizar as orientaglies de matricula

SOLICITACHES DE TRANCAMENTOD DE MATRECULA PENDENTES DO ALUNO
Disciplina Turma solicitado em

FAROOI4 - ESTUDO DE CASOS CLiNICDS 217042011 [#] wisti [ orientar M%0 Trancamanto

LRATIHD 00 TRAWCAREATO: INCOMPATIBILIDE DE DF HORARIO COM TRABALHO, ESTAGID OU BOLE
CArEA AR
Solicitacko atendida,

Confirnar | valtar | Cancelar

Figura 43 -Trancamento de Matriculas

Clique em ‘“clique aqui” se desejar consultar o histérico do aluno. O sistema
solicitard que seja feito o download de um arquivo no formato .PDF.

De volta a tela das Solicitacdes Pendentes, clique em para visualizar as orientacoes
de matriculas anteriores do discente. Exemplificaremos com as orientacdes de
matricula do Discente NOME DO DISCENTE, do Curso de PSICOLOGIA - NATAL -
Presencial - MT - FORMACAO:

Solicitacdes de Matricula do Discente

Matricula: 2010000000
Discente: NOME DO DISCENTE
Curso: PSICOLOGIA - NATAL - Presancial - MT - FORMF\CEO
Status: ATIVO
Tipo: REGULAR

MATRICULAS ORIENTADAS

Componente Curricular Situacdo  Horiro
Turma i1 PSI7055 - INFANCTA E ADOLESCENCTA MO CONTERS DA CLINICA PSICOLSSICA VISTA  3T234
© Orientacioes pa matricala: Nio ki crentacies de matricals para esta discicliva
Turma 01 PSI7952 - [NFAMCIA E ADOLESCENCIA MO CONTEXTO DA EDUCAGAD VISTA BT3456
Orientacies pa matricala: Wic ha crentacies de matricols para esta diccipliee
Turma 01 PSIZSS1 - PISCOLOGIA DA INFAMGIA E D& ADCLESCEMCIA VISTA  ST1234
Orientacoes na makricala: Wie ha oventacies de matriculs pava esta Jiscieliva
Turma i1 PRIFS52 - [NFANCIA E ADGLESCENCTIA MO COMTEXTO DA SALDE VISTA  2T456
Orientacioes na matricala: Wie hd oventacies de matriculs pava esta discipliva
Turma 01 PSIFOSF - [NFAMCIA E ADOLESCENCIA MO CONTEXD SOCIO-COMUNITARIO WISTA 46TI12

Orentacoes na matricula: Wea ba apentacies de matricols pare este dircipling
Turma 01 PSI2001 - TOPICOS EM PSICOLOGIA CLIMICA T VISTA  4M3456

Orientacies pa matricala: 5o ha orantacies de matricals para esta diccipling

Figura 44 —Orientacdes de Matriculas




Os cdédigos das turmas e dos componentes curriculares sdo disponibilizados em
formato de links. A visualizacdo dos mesmos estard descrita no manual Analisar
Solicitacdes de Matricula, listado em Manuais Relacionados, no fim desta pdagina.
Retornando para a tela de Solicitagcdes Pendentes, o usudrio deverd escolher entre
as opcdes Visto ou Orientar NGo Trancamento para efetuar a orientacdo.
Exemplificaremos com a opc¢do Visto selecionada. Feito isso, o sistema
disponibilizard um campo em branco onde o usudrio deverd inserir alguma
observacdo que justifique sua orientacdo. Em seguida, clique em Confirmar para

concluir o procedimento.

Cadastro de banca

Essa funcionalidade permite ao usudrio, docente da instituicdo, visualizar o
andamento do histérico e orientacdes do discente, bem como solicitar cadastros
de bancas de defesa e/ou qualificacdo dos orientandos, além de listar as bancas
j& cadastradas no sistema.

Para realizar essa operacdo, acesse o SIGAA — Modulos — Portal do Docente —
Ensino — Orientacdes de Pos Graduacdo — Bancas — Solicitar Cadastro.

A tela a seguir serd exibida:

22: Detalhes do Discente El.: Yisualizar Historico 41 ¥isualizar Orientacées Dadas  _77: Golicitar Banca

LI5TA DE ORIENTANDOS

Discente
DOUTORADD
LH Z00EBO00000 - WOME DO ORIENTANDO ._.,; 4
g 2009000000 - MOME DO ORIENTANDO Ll 22

LisTA DE CO-ORIEMTAMDODS

Discente

Fortal de Docente

Figura 45 - Cadastro de Banca

Para visuadlizar detalhes do discente, a tela apresentard os detalhes como

mostrado na pdgina a seguir:



721 Detalhes do Discente E_l.: Yisualizar Histdarico 41 ¥isualizar Orientacées Dadas " Solicitar Banca

LI5TA DE ORIEHTAMDOS

Discente
DOUTORADD
L] Z00G000000 - MOME DO ORIENTANDIO ._ g A
AnofMEs de Ingresso: 20087100
Orientador: NOME DO ORIENTADOR
firea de Concentragao: AUTOMAGAD E SISTEMAS (DOUTORADO)
CPF: 000 000,000-00
TelfCel: 9299-9389 / 2995-3393
indices Académicos
5.0
Créditos exigidos: 0 Créditos integralizados 44 Pendente 0
27 Z008000000 - NOME D0 OR TENTAMD O B Q F
LisTA DE CO-0ORIEMTAMDODS
Discente

Figura 46 — Cadastro de Banca

| IE
Ao clicar no icone — , serd possivel realizar o download do histérico do

orientando.

. , -5 . . . ~ . .
Cligue noicone para Visualizar Orientacoes Dadas a um determinado discente.
Nesta tela € possivel visualizar orientacdes tanto de matriculas quanto de
trancamento dadas ao discente, bem como o motivo alegado pelo aluno em

casos de trancamento de matricula.

De volta &s Orientacdes de Pés-Graduacdo, clique noicone ~ para que o usudrio possa

=
#

Solicitar Bancas:

2% petalhes do DIscente ._._'.: visualizar Histdrica  —.: ¥isualizar orientacfies Dadas 7 Solicitar Banca

LI5TA DE DRIENTAMNDO%

Discente
MESTRADD

=5 2010000000 - MOME DO DISCENTE

as 2010000000 - NOME DO DISCENTE L Cadazirst Banca de Qualficacan
Gl Cadezirsr Banca de Defese

L istnoc co-oreni LS |

Discente

Figura 47 — Solicitar Banca



As operacoes referentes a este topico serdo apresentadas em subtdpicos

elencados a seguir.

Cadastrar Banca de Qualificagao

Antes de defender a tese/dissertacdo, o discente deve passar por um exame
preliminar de qualificacdo, que visa avaliar os conhecimentos gerais e especificos
do aluno na sua drea de pesquisa e afins. A defesa consiste na apresentacdo de
sua dissertacdo ou tese perante uma Banca Examinadora. Cliue na seta verde
para efetuar o cadastro de uma banca para determinado discente.

Para continuar com o cadastro da Banca, € necessdrio informar os seguintes
dados:

- Local: Lugar de apresentacdo do trabalho, onde serd realizada a banca;

- Titulo: Titulo do trabalho do discente. Utilize as opcdes de formatacdo de texto
disponibilizadas pelo sistema, se precisar.

- Paginas: NUmero de pdaginas que compdem o trabalho a ser apresentado;

- Hora: Informe a hora determinada para a banca;

- Data: Informe a data de apresentacdo do trabalho. Utilize o icone do calenddrio
para selecionar a data a partir do calenddrio virtual fornecido pelo sistema, ou
digite-a no campo especifico;

- Grande Area: Informe a grande drea em que o presente trabalho se enquadra;
- Area: Informe a drea cujo trabalho pertence;

- Sub-Area: Informe a sub-drea o trabalho;

- Especialidade

- Resumo: Informe o resumo do trabalho, uma sintese sobre o assunto nele
abordado, e edite-o com as ferramentas disponiveis pelo sistema;

- Palavras Chave: Informe as palavras chaves referentes ao trabalho. Utilize as
ferramentas de formatacdo de texto para editd-lo.
Apods informar os critérios acima listados, cligue em Proximo Passo. A tela de

preenchimento dos Membros da Banca serd exibida.

Nesta tela, o usudrio poderd inserir os membros por Funcdo que fardo parte da
banca. Escolha entre:

= PRESIDENTE: Docente do programa, orientador do aluno que defendeu o
tfrabalho perante a banca;

= EXAMINADOR INTERNO: Docente diferente do orientador, que ndo orientou o

aluno;



= EXAMINADOR EXTERNO AO PROGRAMA: Docente externo ao programa, mas
pertencente a outro programa da UFOPA;

= EXAMINADOR EXTERNO A INSTITUICAO: Docente extemno vindo de outra
instituicdo para participar da banca.

Ao escolher a Funcdo Presidente ou Examinador Interno, € necessdrio informar o
docente a partir da lista fornecida pelo sistema. Se for escolhido um Examinador
Externo ao Programa, selecione entre Todos os docentes da UFAL, Somente da
minha unidade ou somente externos, e selecione o nome do docente a partir da
lista disponibilizada ao digitar as letras iniciais referentes ao nome.

Se for um Examinador Externo & Instituicdo informe os seguintes dados:

1 Nome: Informe o0 nome do docente. Ao lado deste campo, serd apresentado o
botdo Cadastrar novo membro. Clicando nele, os campos Nacionalidade e CPF
ficam visiveis para cadastrar um novo membro;

- E-mail: Endereco eletrébnico para contato;

- Instituicdo de Ensino: Informe a IES em que o docente seja vinculado;

- Maior Formacado: Selecione o maior fitulo que o docente possua;

- Ano da conclusdo: Se desejar, informe o ano em que 0 mesmo concluiu sua
Ultima formacado;

- Sexo: Selecione o sexo enfre masculino e feminino.

Apos informar os membros que fardo parte da banca examinadora, clique em
Préximo Passo para avancar. Serd exibido o Resumo com os Dados da Banca.
Cligue em Membros da Banca para retornar a pdgina anterior e fazer alteracoes
nos membros da banca jd cadastrados.

Confira os dados que sdo apresentados e conclua esta acdo clicando em
Confirmar. A mensagem de sucesso serd visualizada, juntamente com a tela das

Bancas Encontradas cadastradas para o discente.

Cadastrar Banca de Defesa

Retornando & tela de Solicitar Banca, clique em para Cadastrar Banca de Defesa.
Esta opcdo tem a mesma funcionalidade que o cadastro de uma Banca de
Qualificacdo, que foi exemplificado acima.

De volta as Orientacdes de Pos-Graduacdo, clique no icone para que o sistema

mostre a seguinte tela de Solicitar Bancas:



“%h petalhes do DIscente ._,": ¥isualizar Histarica - ¥isualizar Drentaciies Dadas 7 solicitar Banca

LIGTA DE DRIENTAMDO%

Discente
MESTRADD

a 2010000000 - NOME DO DISCENTE ’ "

=5 2010000000 - MOME Do DISCENTE & Cadasirsr Banca de Qualificacan 3
o Cadagirsr Banca de Defezs
N TS T TSR RIANT 1 Litor Do |

DIscente

Figura 48 — Cadastro de Banca

Antes de defender a tese/dissertacdo, o discente deve passar por um exame
preliminar de qualificacdo, que visa avaliar os conhecimentos gerais e especificos
do aluno na sua drea de pesquisa e afins. A defesa consiste na apresentacdo de
sua dissertacdo ou tese perante uma Banca Examinadora. Clique em Cadastrar
Banca de Defesa para efetuar o cadastro de uma banca para determinado
discente.

Lembrete: Todo aluno deve se matricular on line na atividade complementar de
PROFICIENCIA, QUALIFICACAO e DEFESA, caso ele ndo tenha feito a matricula o
historico ndo fica completo.

Para continuar com o cadastro da Banca, € necessdrio informar os seguintes
dados:

» Local: Lugar de apresentacdo do frabalho, onde serd realizada a banca;

> Titulo: Titulo do trabalho do discente. Utilize as opcdes de formatacdo de texto
disponibilizadas pelo sistema, se precisar.

> Paginas: NUmero de pdaginas que compdem o trabalho a ser apresentado;

> Data: Informe a data de apresentacdo do trabalho. Utilize o icone para
selecionar a data a partir do calenddrio virtual fornecido pelo sistema, ou digite-a
Nno campo especifico;

» Grande Area: Informe a grande drea em que o presente trabalho se enquadra;
> Area: Informe a drea cujo frabalho pertence;

> Resumo: Informe o resumo do trabalho, uma sintese sobre o assunto nele
abordado, e edite-o com as ferramentas disponiveis pelo sistema;

» Palavras Chave: Informe as palavras chaves referentes ao trabalho. Utilize as
ferramentas de formatacdo de texto para editd-lo.

> Outros dados como Hora, Sub-Area, Especialidade.

Apss informar os critérios acima listados, cliqgue em Proximo Passo.



Cligue em Dados Gerais para retornar & pdgina anterior e realizar modificacoes
nos dados previamente cadastrados. Esta mesma funcdo serd vdlida sempre que
a opcdo estiver presente. Nesta tela, o usudrio poderd inserir os memlbros por
Funcdo que fardo parte da banca. Escolha entre:

» PRESIDENTE: Docente do programa, orientador do aluno que defendeu o
tfrabalho perante a banca;

» EXAMINADOR INTERNO: Docente diferente do orientador, que ndo orientou o
aluno;

» EXAMINADOR EXTERNO AO PROGRAMA: Docente externo ao programa, mas
pertencente a outro programa da UFOPA;

> EXAMINADOR EXTERNO A INSTITUICAO: Docente externo vindo de outra
instituicdo para participar da banca.

> Ao escolher a Funcdo Presidente ou Examinador Interno, € necessdrio informar
o docente a partir da lista fornecida pelo sistema. Se for escolhido um Examinador
Externo ao Programa, selecione entre Todos os docentes da UFOPA, Somente da
minha unidade ou Somente externos, e selecione o nome do docente a partir da

lista disponibilizada ao digitar as letras iniciais referentes ao nome.

Se for um Examinador Externo a Instituicdo informe os seguintes dados:

» Nacionalidade: Selecione entre Nacional ou Estrangeira;

» CPF ou Passaporte: Informe o CPF do docente, se este for de nacionalidade
local; ou o nUmero do passaporte, caso seja estrangeiro;

» Nome: Nome do docente;

» E-mail: Endereco eletrénico para contato;

> Instituicdo de Ensino: Informe a IES em que o docente seja vinculado;

> Maior Formacdo: Selecione o maior titulo que o docente possua;

» Ano da conclusdo: Se desejar, informe o ano em que 0 mesmo concluiu sua
Ultima formacado;

» Sexo: Selecione o sexo entre masculino e feminino.

Exemplificaremos a adicdo de Examinador Externo & Instituicdo. Apds preencher
0s campos necessdrios, clique em Adicionar Membro para inseri-lo & lista de

membros da banca. Ele serd listado pelo sistema.



Apds informar os membros que fardo parte da banca examinadora, clique em
Proximo Passo para avangar. Serd exibido o Resumo com os Dados da Banca.

Confira os dados que sdo apresentados e conclua esta acdo clicando em
Confirmar. A seguinte mensagem de sucesso serd visualizada, juntamente com a

tela das Bancas Encontradas cadastradas para o discente.



