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1. ACESSO AO PORTAL MINHAUFMG

O acesso ao Sistema Académico da Graduacdo (SiGA) é realizado através do portal

minhaUFMG. Portanto, antes de utiliza-lo, o usuario deve estar cadastrado nesse portal.

Para acesso ao minhaUFMG entre na pagina da UFMG no endereco http://www.ufmag.br,
clique sobre o Menu do Portal e escolha a op¢ao Minha UFMG (Fig. 1).

BRASIL

Universidade Federal
de Minas Gerais

Universidade Federal
— de Minas Gerais

Inicio

A Universidade
Cursos

Pesquisa e Inovagiio
Extensdo

Cultura

Figura 1: Acesso ao Minha UFMG através do Site https://ufmg.br/

Ou use diretamente o endereco do portal http://sistemas.ufmqg.br (Fig. 2).

.
minhaurie
. Termos de uso dos recursos de TI Login
Novo usudrio? Veja como acessar USUARIO:

* 3 minhaUFMG.

cé esqgueceu sua senha,

SENHA:

Entrar

Figura 2: Acesso ao Minha UFMG

Em caso de duvidas quanto ao acesso no portal minhaUFMG consulte o suporte do DTI através

do e-mail: suporte@dti.ufmg.br ou pelo telefone: (31) 3409-4009.



http://www.ufmg.br/
http://sistemas.ufmg.br/
mailto:suporte@dti.ufmg.br
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2. CADASTRO DE NOVOS USUARIOS (SiGA)

Os novos usuarios do SiGA deverdo solicitar o acesso ao DEPARTAMENTO DE
REGISTRO E CONTROLE ACADEMICO (DRCA), via e-mail, informando os seguintes

dados:

Acesso Respo_ns_ave~l pela quos a serem
solicitacdo informados
Solicitagéo de acesso via Nome completo,
Servidores e-mail, encaminhado Matricula na UFMG,
pela chefia imediata Login no minhaUFMG
Solicitacdo de acesso via Nome completo,
Chefes de tag . Matricula na UFMG,
e-mail, encaminhado . .
Departamento e elo novo chefe do Login no minhaUFMG,
Subchefes P Inicio e término do
Departamento
mandato

Em caso de davidas ou para maiores informacdes sobre cadastro, entre em contato com o
DRCA através do e-mail: ass@drca.ufmg.br ou pelo telefone (31) 3409-4154.

3. ACESSO AO DIARIO ELETRONICO

Requisitos para utilizagéo:
e Login no MinhaUFMG,;
e Lancamento do encargo didético, indicando o professor responséavel pela turma;
e Contrato ativo na UFMG.

®» Recomendamos a utilizacdo do navegador Firefox, versdes 3 ou superior, para que

0 sistema funcione corretamente.
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4, SUPORTE DO DIARIO ELETRONICO

Em caso de duvidas ou para maiores informacdes, entrar em contato com a Coordenacgéo de
Oferta e Matricula através do e-mail: matricula@drca.ufmg.br ou pelos ramais: 3710/ 3720/
4514.

5. ACESSO AO SISTEMA ACADEMICO DA GRADUACAO (SiGA)

Ao entrar no minhaUFMG, no bloco “Sistemas”, clique no item [Graduacao: Sistema
Académico] (Fig. 3).

__ Sistema de Bibliotecas
__ Acesso 3o Portal CAPES

__ Atualizagdo cadastral para acesso a novos servigos

Informagoes %] Q)
Universidade Federal de Minas Gerais

Orientag0es para o Acesso ao Portal CAPES

Quadro de Horarios de Onibus Internos no Campus

Clipping UFMG - Web, Radio, TV

Clipping UFMG - Jornais e Revistas

Ouvidoria Geral da UFMG

:‘? Lista telefonica da UFMG

Sistemas 3| Q|

Aplicagoes Académicas
Didrio de Classe: Acesso

Didrio de Classe: Administragdo

Graduagdo: Sistema Académico

Informagdes Académicas: acesso para alunos da pés-graduagdo
Pds-Graduagdo: Matricula

Pés-Graduagdo: Sistema Académico

D tada da lincSa da Cur D lino,

Figura 3: Acesso ao Sistema Académico da Graduagédo

OBSERVACAO:

Recomendamos a utilizagdo do navegador Firefox, versdes 3 ou superior, para que o sistema

o

funcione corretamente.
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6. SiGA: CONCEITOS

6.1 Demandantes

Representados pelos Colegiados de Graduacdo. Compete aos demandantes:

Avaliar as demandas dos planos de estudos dos alunos;
Solicitar a oferta de atividades;

Definir nimero de vagas nas turmas;

Definir horérios;

Negociar demanda de vagas com o OFERTANTE;
Solicitar adequacdo de vagas;

Definir a Configuragdo da Matricula para Veteranos;

Analisar os requerimentos de matriculas enviados com inconsisténcias na 12
e 22 Fases da matricula.

6.2 Ofertantes

Representados pelos Departamentos. Compete aos Ofertantes:

Cadastrar a previsao de oferta;
Definir vagas para Formacao Livre;
Aprovar e reorganizar turmas;
Alocar encargos didaticos;

Aprovar as solicitacdes de adequacéo de vagas.
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6.3 Organizador de Oferta

Essa fungcdo permite que as Unidades que oferecem turmas para varios cursos (exemplos:
ICEX, ICB, FAE e FAFICH), adotem um unico organizador da oferta para criar e solicitar

turmas aos departamentos académicos.

e Solicitar a oferta de atividades para as subdivisdes de Curso;
e Definir nUmero de vagas nas turmas;

e Definir horarios;

e Solicitar adequacao de vagas;

e Negociar demanda de vagas com 0 OFERTANTE;

e Definir a Configuracdo da Matricula para Veteranos, para as atividades de sua
responsabilidade.

@
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7. FLUXOGRAMA DE OFERTA E MATRICULA DA GRADUACAO

Ofertantes ATonos Demandantes Acoes
(Departamentos) (Colegiados) SiGA
Previsdo da
Oferta Previsdo da oferta
Reformulagdo de | ——3 Aprovagédo dos
Planos de Estudos Planos de Estudos Geragdo da previsdo de vagas
com propos~tas de Plano de Estudos (rotina automatica)
Formagao
Complementar
Aberta.
Solicitagdo da
Oferta
y Cadastro do Mapa
Aprovacdo da Oferta e de Oferta
alocagdo de encargos
didaticos
12 Fase - Analise dos
: requerimentos de
Requerimento de q L a . Processamento e
TR E e matricula 12 Fase - Envio de i X
Requerimento de efetivagdo automatica de
y Matricula pelos Matricula
a
Solicitagso de alunos Rl
adequagdo de
vagas - 12 Fase
Divulgagdo do
Aprovagdo da resultadoda matricula
adequagao de vagas para o aluno
Aprovagdo da Solicitagdo deadequagdo
adequagdo de vagas de vagas - 22 Fase 22 Fase - Envio de
elos Ofertantes i
& 22 Fase-Requerimento .Re(I:|u€rlr:entode
de inclusdo de novas inc u:??d ednovas
atividades em turmas atividades
Efetivacdo da matricula,
deferimento manual do
Colegiado do Curso 22 Fase
Andlise dos

Adequagdo de vagas
para atividades de
Formagao Livre

requerimentos de
acertos de matriculas

32 Fase - -
Requerimento de 32 Fase - Envio de
matricula em < Requerimento de
atividades de ) matricula em
Formagdo Livre atividades de
Formagao Livre

Processamento e

Divulgacdo do efetivagdo automatica de

resultado da Matricula
matricula para 32 Fase
Formagao Livre

INICIO DO PERIODO LETIVO
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8. PREVISAO DA OFERTA

7

A previsdao de oferta é a funcionalidade que permite ao ofertante planejar a oferta de
atividades académicas de sua responsabilidade, para o proximo semestre, com 0 objetivo

de atender a demanda prevista nas estruturas curriculares dos cursos de graduacao.

Uma vez realizada, a previsdo de oferta fornece subsidios ao estudante para a elaboracao
real do seu respectivo Plano de Estudos, principalmente para a inclusdo de atividades

optativas, de formacdo complementar aberta e de formacao livre.

A Previsdo de Oferta devera ser realizada, no periodo previsto no Cronograma de Oferta e

Matricula na Graduacéo.

O acesso para criar e realizar a Previsdo da Oferta deve ser feito clicando em:

Graduagéo > Oferta de Atividades > Previséo de Oferta (Fig. 4).

I Graduacdov  Administragdo v Fale conosco v

Registro Discente >
Configuracdo curricular 3 °

— Py L

r Oferta de atividades [ Emiss&o de relatérios » a B E M_Vl N DO|

Matricula » Adequacdo e aprovacdo de solicitacdes de vagas pelo ofertante
ENADE » Adequacdo de vagas pelo demandante
Vida académica do aluno » Adequacado de vagas pelo organizador
Gestdo de Vagas > Aprovacdo de oferta e alocacdo de encargos didaticos

Emissdo de documentos r Organizacio de oferta

Plano de estudos | 3o d
Histdrico
Integralizacao »

v

Solicitacao de oferta

Relatdrios de Gestao 3

Figura 4: Acesso a Previsdo de Oferta

Fy
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8.1 Criar Previsao de Oferta

Na tela apresentada, acione o comando [Criar previsdes de oferta...] (Fig. 5).

Graduagao v

Administragao~v  Administragdo do Sistema~v  Fale conosco v

da

1]

Graduago > Oferta de atividades > PREVISAO DE OFERTA

Ocultar informacoes de ajuda

| 21/05/2015

O

Prezado(a) usuario(a),

Serdo retornadas as previsdes de oferta das atividades associadas ao ofertante selecionado entre os semestres infor

& Criar previsdes de oferta ...

l:l Pesquisa por previsbes de oferta de atividades académicas

Refinamento de pesquisa ¥

* Semestre letivo: [2015/1 [2015M]
De Ate

* Ofertante responsavel: { EI

Figura 5: Criar Previsfes de Oferta

Preencha os campos solicitados (Fig. 6):

13
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Graduagdo~>  Administragio~  Administracdo do Sistema~  Fale conosco v

Graduacdo > Oferta de dades > PREVISAD DE OFERTA

oA
! J Prezado(a) usudrio(a), Criagio atica de previsoes de oferta %]
Serdo retornadas as previsbes de oferta das athvidades asfhcid Ajudays |4
* Campo obrigatério i
€ Criar previsBes de oferta .. *Ofertante responsavel: [ [=]
*Semestre Ie‘livo_pam 20152 | =
— Pesquisa por previsbes de oferta de ativi académicas previsdo:
*Forma de criagdoda g . . o
sdo de oferta: Automaticamente Cdpia de outro semestre
* Semestre letivo: [2015M 20151
B = *Sobrescrever previsdes ja [Nio[+] @
' criadas:
* Ofertante responsavel:
| Criar Cancelar

Figura 6: Campos obrigatérios para Criagao da Previsdo de Oferta

e Ofertante responséavel (departamento académico);
e Semestre letivo para previséo;

e Forma de criagdo da previsdo de oferta (Automaticamente ou Copia de outro
semestre); definir selecionando uma das opc¢oes:

o Automaticamente: o SiGA retornara todas as atividades de natureza “OB”
(Obrigatérias) e “OP” (Optativas) de responsabilidade do departamento
indicado, que estejam presentes em versdes curriculares liberadas e em
versdes desabilitadas, mas ainda com alunos vinculados.

o Cobpia de outro semestre: permite a cépia da previsao de oferta de semestres
anteriores.

e Sobrescrever previsdes ja criadas (“Sim” ou “N&o”):

Essas opc¢Oes devem ser utilizadas com bastante cautela. Ao usar a op¢ao “Sim”, o SIGA

reiniciara a Previsdo da Oferta.

Na opcdo “Nao” o SiGA mantera uma previsdo criada e ira adicionar atividades excluidas

anteriormente da Previsdo da Oferta.

14
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a previsdo de atividades

interdepartamentais ja criadas por outros departamentos académicos, situacdo que requer

analise para decisao.

Para finalizar, acione o comando [Criar] (Fig. 6).

Assim, serd exibida a tela de criacdo das previsbes de oferta (Fig. 7), indicando

automaticamente a op¢do “Sim” em ambas as colunas: “Oferta Prevista” e “Oferta Prevista

para Formacao Livre”.

O R Ocultar informa

Ajuda

! ) Prezado(a) usuario{a),

Refinamento de pesquisa ¥

Foram encontrados 54 itens

* As colunas de "Oferta prevista™ ¢ "Olerta prevista para form

PREVISOES DE OFERTA DE ATIVIDADES ACADEMICAS ENCONTRADAS

Serdo as o oferta das ath iadas a0 ofertante entre 05 que estejam presentes em versbes curriculares Eberadas elou ainda com alunos ativos
§ Criar previsbes de olerta |
* Campo obrigstore
De Ak
*Ofertante responsivet [ALIMENTOS =l

lvre” estio destacadas em verde (Sim) ¢ viimelho (Nao)

Previsio allerada manualmente

Wiy i resals  Bane bem By ie peals Lake seinamales |

Exportar relatério
Oferta Carga
Semestre
. . . Depart. Oferta prevista horaria Assunios
Cédigo Nome Teo resp. e prevista a para form. aser
livre « ofertada
ANALISE SENSORIAL MA AREA x
ALMO33 eI G A 20152 sim Sim 45 8
BIOTECNOLOGIA NA.
ALMO29 PRODUCAQ DE BEBIDAS E DG ALK 20152 Sim Sim 45 T4~
ALIMENTOS

MATERIAIS DE EMBALAGEM NA . x
ALMO40 AREA FARMACE 096 AL 20152 Sim Sim 30 [T
PROCESSAMENTO DE - x
ALMOS1 ALIMENTOS DG AL 20152 Sim Sim 45 A=)
SEPARACAD E PURIFICACAD x
ALMO42 DE BIOMOLECULAS DG A 20152 Sim aim 30 4]
TOPICDS EM CIENCIADE . 3
ALMO43 ALINENTOS A DG AL 201802 Sim Sim 15 7]
TOPICOS EM CIENCIA DE 2 a
ALMO44 ALIMENTOS B G AW 201502 Sim Sim 30 AC]
TOPICOS EM CIENCIA DE a
ALMO4S A SEHICR G DG A 20152 Sim Sim 45 T

OFICINA INTEGRADORA DAS
CIEHCIAS EXATAS E - s
ALMO4E BIOLOCICAS COM AS CIEN- 096 AL 20152 Sim Sim 15 A=)

CIAS DE ALIMENTOS
PRATICA PROFISSIOMNAL EM x
ALMOAT ALLENTOS | DG A 20152 Sim sim 15 .15
PRATICA PROFISSIOMNAL EM x
ALMO48 "ALIMENTOS 1 DG AL 20152 Sim Sim F.{)
- [
(4T S 1 - [T g - (=) - 14
T s recrasone, .
- Tl MM ad 8 L] ] L) e » 2é
P T R
L g ] ~r 0 - L L] ng Ll Lol - ]
M w e aks presets P e L=l=1 . Lsle=]

Figura 7: Tabela de Previs@es de Oferta de Atividades Académicas Encontradas
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Se desejar realizar uma pesquisa detalhada, utilize os filtros disponiveis no link [Refinamento

de pesquisa] (Fig. 7). Os filtros possiveis (Fig. 8) sao:

e Exclusiva do departamento ofertante (Sim/N&o);

e Atividade académica (Cédigo, Nome ou Tipo);

e Curso;

e Oferta prevista;

e Conteudo variavel (Sim/Nao);

e Tipo de carga horéria (pratica, tedrica, tedrica/pratica);

e Alterado manualmente (Sim/N&o).

| —| Pesquisa por previsdes de oferta de atividades académicas

* Semestre letivo: |2015,'2 [201512
De

Ate

*Ofertante responsavel: [BIOLOGIA GERAL ]

Ocultar parametros &

Exclusiva do departamento | Sim
ofertante:

Atividade académica: | | @ |
Codigo Nome Tipo
Curso: | |
Cédigo Nome completo
Oferta prevista: : :
Normal Formacdo livre

Conteido variavel: |sSim

Tipo de carga horaria: :

Alterado manualmente: :

Figura 8: Filtros disponiveis para busca na Previsdo de Oferta
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8.2 Realizar a Previsdo de Oferta

A previsdo de oferta podera ser realizada de duas formas, em bloco ouindividualmente.

8.2.1 Em bloco

Marque, a esquerda da tela, as atividades desejadas, e utilize uma das opcdes a seguir (Fig.

9):
e Marcar como néo prevista: O SIGA passara de “Sim” para “Nao” a
ofertadas atividades optativas (OP) marcadas, alterando as suas cores.
e Marcar como prevista: O SiGA confirmara a oferta das atividades
optativas marcadas, alterando as suas cores.
e Marcar formacdo livre como néo prevista: O SiGA passara de “Sim” para
“Nao” a oferta de vagas para Formacao Livre.
e Marcar formacéo livre como prevista: O SiGA confirmara a oferta de vagas
nas atividades para Formacéao Livre.
e Excluir selecionados
OBSERVACAO:

Atividade obrigatoria que nao serd ofertada no préximo semestre podera ser excluida da

oferta.

E
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Ajuda

or ubtar informages de ajuda

! ) Frezado(a) usuario{a),

Serdo reomadas as previsbes de oferta das atvidades i a0 ofertants onirg 05 que esbejarn presentes em versdes curriculares Eberadas ¢iou ainda com alunos ativos

© Criar previsBes de ofeta |

* Campa obrigattrio

° Semestre letivee |20152 20152
De Atk

*Ofertante responsévet [ALIMENTOS =

Refinamento de pesquisa ¥

=2

Foram encontrados 54 itens
Previso allerada manualmente
* As colunas de "Oferta prevista® ¢ “Oferta prevista para form. lvre” e5tdo destacadas em verde (Sim) e varmelho (N3o)

PREVISOES DE OFERTA DE ATIVIDADES ACADEMICAS ENCONTRADAS

Exportar relatorio
Oferta Carga
vy s Depart. e Oferta prevista horria Assuntos
resp. T Pprevista « jpara form. aser previstos
livre « olertada
ANALISE SENSORIAL MA AREA x
FARMACEUTICA G AW 20182 Sim sim 45 i#la
BIOTECNOLOGIA NA
PRODUCAD DE BEBIDAS E 045 A 20182 Sim gim 45 7]
ALIMEMTOS
MATERIAIS DE EMBALAGEM NA . x
AREA FARMACEUTICA DG AL 20152 Sim &im 30 [T
PROCESSAMENTODE . s
ALIMENTOS DG ALM 201502 Sim sim 45 s
SEPARACAO E PURIFICACAD - x
DE BIOMOLECULAS 095G AL 20152 Sim Sim 30 e
TOPICOS EM CIENCIA DE " a
SLIMENTOS A it AW 201502 Sim sim 15 ]
TOPICOS EM CIENCIA DE 2 X
ALMENTOS B 1.7 AL 20152 Sim Gim EL -]
TOPICOS EM CIENCIA DE x
ALMENTOS © DG AL 20152 Sim Sim & [FIr]
OFICINA INTEGRADORA DAS
CIENCIAS EXATAS E - s
BIOLOGICAS COM AS CIEN- 096G ALM 20152 Sim sim 15 -]
CIAS DE ALIMENTOS
PRATICA PROFISSIONAL EM x
ALIMENTOS | DG A 201502 Sim Sim 15 [T
PRATICA PROFISSIONAL EM x
ALIMENTOR I DG ALM 201512 Sim Sim 45 (T4
PRl P e b
——— - - (e g L Ll - )
+ + + . . '
AT P R,
i NCreCed § ot xna e — » id
. + . ‘
T g o - - /e
5 e coma ade presen Mo e bew e vha gwests Le=led ' 7 51 Jejes)

Worip v ol Beris bem bey e essls Lake sesimabes

Figura 9: Alterac&o em Bloco da Previsédo de Oferta
ATENCAO:

Se desejar retornar com a atividade excluida ou refazer a Previsdo de Oferta, acione
novamente o comando [Criar previsdes de oferta...], preenchendo todos os campos. Se
quiser substituir a previsdo criada anteriormente, utilize a opg¢ado “Sim” no campo

“Sobrescrever previsoes ja criadas”.

8.2.2 Individualmente

Para realizar a previsdo da oferta individualmente, clique no comando [Alterar previsao de

oferta], localizado a direita da tela (Fig. 10):
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Ajuda g

Serdo retormadas as previsdes de oferta das atvidaces ass0¢iadas 20 ofertante selecionado entre 0s semestre!

© Criar previsBes de oferta

Que estejam pr o5 em versdes

Mberadas elou ainda com alunos ativos

= Pesauisapor

de oferta de

*Ofertante responsavet

* Semestreletvo: [20152  [20162

ALIMENTOS -
Refinamento de pesquisa ¥
Foram encontrados 54 itens
Previs3o alterada manualmente
‘As Unas de “Oferta prevista®™ o "Oferta prevista para form. Inre” o530 destacadas em verde (Sim) ¢ vermelho (N30)
PREVISOES DE OFERTA DE ATIVIDADES ACADEMICAS ENCONTRADAS
Exportar relatorio
Oferta Carga
Semestre
7 s X Depart. Oferta prevista horaria Assuntos
Cédigo Nome Two resp. lotvo, ‘: prevista o para form. aser previ
ok [ ofertada p—
PH  rvins | WUUSESERSORMIAAREA [ pig A 20152 sim sim s I i '

Figura 10: Alteracao Individual da Previsao de Oferta

Selecione uma das opcdes a sequir:

e Se a atividade for Optativa, sera possivel alterar os campos “Oferta prevista” e “Oferta

prevista para formacéo livre” de “Sim” para “Nao” ou vice versa (Fig. 11);

e Se a atividade for OB — Obrigatéria em algum percurso curricular: somente sera possivel

alterar o campo “Oferta prevista para formacgao livre”, de “Sim” para “Nao”. A coluna

“Oferta prevista”, ndo podera ser alterada, pois a atividade académica é obrigatoria para

algum percurso curricular.
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AMALISE SENSORIAL NA AREA

ALMO33 FARMACEUTICA ALM 201512 Sim Sim a5 A8
. MONOGRAFIA EM CIENCIA DE [
ALMO34 ALMENTOS ALM 201572 Sim Sim 30 A
- TERAPIA NUTRICIONAL ; )
ALMD25 PARENTERAL £ ENTERAL ALM 201512 Sim sim 30 A=
ALMD3T ANALISE BROMATOLO| PrevisBo de ofertn de uma athidade acaddmica [ x|
e BIOCATALISE E Ajuday
ALMOS3 BIOTRANSFORMACC)
BIOTECNOLOGIAR identificacio
ALMO39 PRODUCAO DE BEBIDY [~ '“eniiticagao
ALIMENTOS ~
—1 ——————— Atividade académica: ALM044 TOPICOS EM CIENCIADE ALIMENTOS B DISCIPLINA GRADUAGAD
ALNOAO MATERIAIS DE EMBALA Codige  Nome Teo
- AREA FARMACEUT!
. i T PROCESSAMENTO Periodo de inclusdo: 20081 Frequéncia da oferia: Semesiral
ALMD41 ey
ALIMENTOS
. SEPARACAD E PURIFICH
ALM042 DE BIOMOLECULA| | Previsdo de oferta
ALMO43 R ummongiire | ||
—— 1 Semestre letivopara 20152 =E—
. TOPICOS EM CIENCIA previsdo
ALMDS4 ALIMENTOS B
—1 T *Oferta prevists
s TOPICOS EM CIENCIA previsty |Sim
| ALIMENTOS C “Oferta prevista parl| |
OFICINA INTEGRADOR formagio livrdl | Nio
e CIENCIAS EXATAS .
ALMO4S BIOLOGICAS COM AS Carga horaria a ser ofertada: 30
CIAS DE ALIMENTCY
- PRATICA PROFISSION
ALMO4T ALIMENTOS | ASSUNTO PREVISTO
. PRATICA PROFISSION ™
ALMDas ALMENTOS I & Adicionar assunto...
N | PRATICA PROFISSION Ainda ndo foi inserido nenhum item,
ALM123 R
ALIMENTOS
ESTAGIO SUPERVISION -
EFM036 COM ENFASE NA ARER Z07502 =m T80 19 78
ESPECIFICATRABALHO FI NAL
e PRATICA PROFISSIGNAL ’ )
FAF024 VISITAS TECHICAS | FAFAR 201512 Sim sim 15 A=
PRATIC. A
PRATICA PROFISSIONAL 3im Sim 3 .

Figura 11: Alteragcdo Manual da Previs&o de Oferta: Parametros

8.3 Consultar Percursos Curriculares

Nesta tela € possivel consultar os percursos curriculares em que uma atividade esta inserida
e a sua natureza (se obrigatéria ou optativa), para isso acione a aba “Percursos Curriculares”
(Fig. 12).

®» Para verificar quais sdo as versdes curriculares liberadas ou as desabilitadas com alunos

vinculados (em curso) consulte o Colegiado do Curso.

8.4 Adicionar “Assunto”

Para adicionar o “Assunto” nas atividades de conteudo variavel, acione o comando
[Adicionar assunto...] (Fig. 12). Preencha o campo “Assunto previsto” e clique no comando
[Continuar]. Se for necessério a inclusao de outro(s) contetdo(s), repita a operagéo.
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ANALISE SENSORIAL NA AREA .
P FARMACEUTICA s AN 20152 sim sim s
MONOGRAFIA EM CIENCIADE =
ALMO34 ALIMENTOS G ALM 20152 Sim Sim P}
TERAPIA NUTRICIONAL »
ALwioas PARENTERAL E ENTE G ALM 20152 sim sim 20 T Ir)
P = —r e
|
BIOCATALISE E Ajudays
[ TRANSFORMACK
BIOTECNOLOGIAN .
ALMO30 PRODUCAD DE BEBIDY entificacio
ALIMENTOS
Alividade académica: ALMO44 TOPICOS EM CIENCIADE ALIMENTOS B DISCIPLINA GRADU, —
Auos | MATERIAS DE EMBALAG e 0o AGAD
AREA FARMACEUTIG
o TROCESSANENTO Periodo de inclusdo: 20081 frequéncia da oferta: Semestial
ALIMENTOS
SEPARACAD E PURIFIC —|
e OF BloMoLECULA | PrevisBo de ofertl | \
T TORICOS EM CIENCH “Campo abrigatirio |
Semestre letivo para 20152 b -
TOPICOS EM CIENCY previsdo:
A ALIMENTOS 8
TOPICOS EM CIENCH *Oferta prevista: [Sim [+ ]
— ALIMENTOS C
“Oferta prevista para [0 i
OFICINA INTEGRADOR formagdo livre: |Nao |
CIENCIAS EXATAS
ALMD48 BIOLOGICAS COMAS Carga horaria a ser ofertada: 20
CIAS DE ALIMENT(!
PRATICA PROFISSIONA
(LD ALIMENTOS | ASSUNTO PREVISTO
PRATICA PROFISSIONA —
(e ALINENTOS I
ALHT PRATICA PROFISSIONA Ainda n3o foi inserido nenhum item, 7]
ALIMENTOS
ESTAGIO SUPERVISION -
EFMO36 COM ENFASE NA ARER. TG B0, AL, ETIA, ENE, CUW, EW 0T S [ T 7B
ESPECIFICATRABALHO FI NAL
PRATICA PROFISSIONAL: »
] VISITAS TECNICAS | G FAFAR 20152 Sim sim 15 7
R PRATICAPROFISSIOMAL- | | ___ o - - . o

Figura 12: Opgdes disponiveis dentro da alteracdo manual das Previsfes de Oferta

E finalmente para confirmar a(s) alteracédo(des) realizada(s), clique no comando [Salvar].
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9. APROVACAO DE OFERTA E ALOCACAO DE ENCARGOS DIDATICOS

Essa funcionalidade permite aos Ofertantes aprovar turmas solicitadas pelos Demandantes e

Organizadores de Oferta e definir a oferta de vagas de Formacao Livre.

A aprovacdo da oferta devera ser realizada no prazo previsto no Cronograma de Oferta e

Matricula, no seguinte menu (Fig. 13):

Graduacdo > Oferta de Atividades > Aprovacao de Oferta e alocagcdo de encargos

didaticos

Graduagdo~  Administragdo~  Fale conosco~
Registro Discente 3
Configuragdo curricular » °
Pardmetros de calendario
Oferta de atividades Emiss3o de relatdrios l_’la B E M-VI N D Ol
2E1i] Adequag3o e aprovagdo de solicitagdes de vagas pelo ofertante
ENADE » Adequacao de vagas pelo demandante
Vida académica do aluno 4 Adequacdo de vagas pelo organizador
Gestdo de Vagas L Aprovacao de oferta e alocacao de encargos didaticos
Emissio de documentos v
Plano de estudos Previs3o de oferta
Histdrico > Solicitacdo de oferta
Integralizacio »
Relatdrios de Gestio »

Figura 13: Acesso a Aprovacgao da Oferta e Alocagéo de Encargos Didaticos

Na tela apresentada (Fig. 14), € possivel pesquisar a situacdo das turmas solicitadas pelos
Demandantes e Organizadores de Oferta. Preencha os campos obrigatérios “Ofertante

responsavel’ e “Semestre Letivo”.

7

No campo “Situagdo das turmas na oferta” o filtro utilizado por default € “Atividade com

turma(s) solicitadas”.

Acione o comando [Buscar] (Fig. 14).

Fy



Graduacgao v

doa

Administragao v Fale conosco»

05/05/2016

Graduacao > Oferta de atividades > APROVA{;ﬁD DE OFERTA E J\LOCACJEO DE ENCARGOS DIDATICOS

Modulo: Ofertantes

CONSULTA A SOLICITAGAO PARA APROVAGAO DE OFERTA E ALOCAGAO DE ENCARGOS DIDATICOS

Ajuda 32

|[ — | Pesquisa por solicitagdes de oferta de atividades académicas

* Campo obrigatorio

* Ofertante responsavel: [ ALINENTOS =]
* Semestre letivo: |2016/1
—Ocultar parametros &
Atividade académica: | oY1 ] | E
Cadigo Nome Tipo
Tipo de carga horaria: :
Oferta prevista:
Normal Formacéo vre
Situagdo das turmas na [Afividade com turma(s) solicitada(s) =
oferta:
< Gerar relatério de alocagéo # Gerar relatorio de pendéncias < Gerar relatério de mapa de
de encargos didaticos... de alocacao de encargos didaticos... oferta por departamento...

Figura 14: Pesquisa por Solicitacdes de Oferta das Atividades Académicas

O SIGA exibird uma tabela contendo todas as solicitacbes de oferta das atividades

académicas pertencentes ao departamento (Fig. 15).
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CONSULTA A SOLICITACAO PARA APROVACAD DE OFERTA E ALOCACAD DE ENCARGOS DIDATICOS

Ajuda

Edmwmmmmmm

“ Campo oorigandrio

“Ofartants responsdval: |.PI.IH'ENTC¢S II‘

=Zamastre lethvo: [20151

—Ocultar parametros &

Athvidads scandmica: | [ ol | [=]

Tipo de canga horrta: I—E
onts vt T3] [ T3]

Formaglic Tive

SttuagRo das turmas na oferta: [ Anddade oom mas) sllofadals) | |

Foram encontrados 3 itens
Alidade sem urmas salickadas Alidade com turma(s) solickadals) Alidade com todas 35 lunmas proada

S0LICITACEES DE OFERTA DE ATIVIDADES ACADEMICAS ENCONTRADAS

U I N - ) e oy P e T
horéria | totsl ofartadals) form. ivrs sollcttadss | aprovadss
Aumop | CONTROLEEEQUMOADEEE | i | mo | 30 | mm | viswsizsr | s sim 2 1 1 &
ALMOIT e = pe | e | = | am | wsews | osm sim 3t 3 > |&
Fargs | PEOETTISISIMCEE | o | e | 4 | FaeAR | vsusimr | - - P 1 0 |

4 Garar retatorio de slocagio # Garar redatorio da pandénciss 4 Zarar relatorio oa mapa de
08 SNCargos diditicos. . O alocapo de encangos diddticos ofarta por departamanto_.

Figura 15: Solicitagdes de Oferta de Atividade Académicas Encontradas

Observe que as turmas solicitadas estdo em destaque na tabela na cor azul.

Para pesquisar por todas as atividades pertencentes ao departamento, nao utilize nenhum
filtro no campo “Situagao das turmas na oferta” (Fig. 16). Dessa forma, o SiGA exibird uma

tabela contendo a oferta de todas as atividades académicas pertencentes ao departamento.
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CONSULTA A SOLICITACAO PARA APROVACAO DE OFERTA E ALOCACAO DE ENCARGOS DIDATICOS

Tipo de carga horaria: .
Oferta prevista: : :
[ =

SR

Situagdo das turmas na |
oferta:

Ajuda ¥

| —| Pesquisa por de oferta de atividades académicas |
* Campo obrigatério
*Ofertante responsavel: |ALMENT05 El
*Semestre letivo: (20161
r— Ocultar parametros R
Atividade académica: | [ a0 | [+]
Codigo Nome Tipo

Buscar

Foram encontrados 69 itens

Atividade sem turmas solictadas

Atividade com turma(s) solicitada(s)

Afividade com todas as turmas aprovada

SOLICITACOES DE OFERTA DE ATIVIDADES ACADEMICAS ENCONTRADAS

Tipo de | Carga Semestre(s) . | Previsdo de Qtde. de | Qtde.de
Codigo « Nome - Tipo - | carga |horaria D;T:{':’ com turma(s) :;’;::; oferta para ”:29'“ sl - turmas turmas

horaria | total ofertada(s) form. livre =solicitadas | aprovadas
CONTROLE DE QUALIDADE DE - . § . . -
ALMO03 ALIMENTOS DIG Teo. 30 ALM Visualizar... Sim Sim 20 1 1 =
ALMOO4 BIOQUEMICA DE ALIMENTOS DIG Teo. 45 ALM Visualizar... Sim Sim 15 0 1 =]
ALMOO07 | MICROBIOLOGIA DE ALIMENTOS | DIG TP 75 ALM Visualizar... Sim Sim K1 3 2 =
ALMOOS MICROBIOLOGIA INDUSTRIAL DG T/P. 60 ALM Visualizar... Néo Néo 0 0 0 &)
MICROBIOLOGIA INDUSTRIAL E . - 5 e -
ALMO13 BIOCATALISE DIG TIP. 90 ALM Vigualizar... Nio Nao 0 0 0 =
Auuory | WOENEEMCROBOLOGADE | pi | T | s0 | A | Visushizar. | sim sim 88 0 3|

—oiasca Slggunncs DF T

Observe que a situacdo da oferta estara indicada através da cor de

registrado na legenda:

Figura 16: Campo Situacdo das Turmas na Oferta

e Corrosa - Atividade sem turmas solicitadas

e Corazul - Atividade com turma(s) solicitada(s)

e Corverde - Atividade com todas as turmas aprovada

fundo, conforme

Se desejar uma pesquisa mais detalhada, preencha os campos opcionais utilizando um ou

mais filtros:

e Atividade académica (c6digo, nome ou tipo);

e Tipo de carga horaria (pratica, tedrica ou tedrica/pratica);

e Oferta prevista para o semestre de destino (atividades regulares e/ou de Formacéo Livre);
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e Situacao das turmas na oferta: Selecione um dos filtros para realizar a pesquisa:

o Atividade sem turmas solicitadas;
o Atividade com turma(s) solicitada(s);
o Atividade com todas as turmas aprovadas.

9.1 Consulta pelademanda de vagas nas turmas

Antes de aprovar novas turmas € possivel consultar a demanda de vagas da atividade
académica selecionada, originadas dos planos de estudos dos alunos. Acione o icone

[Visualizar] (Fig. 17) localizado a direita da tabela de resultados.

CONSULTA A SOLICITACAO PARA APROVACAO DE OFERTA E ALOCACAO DE ENCARGOS DIDATICOS

Ajuda ¥
=L isa por solicitagbes de oferta de atividades académicas |
- Campo obrigatério
*Ofertante responsével: |ALMENT05 El
*Semestre letivo: [2016/1
r— Ocultar parametros &
Atividade académica: | [ o | =

Cédigo Nome Tipe

Tipo de carga horaria: .
Oferta prevista: :

Mormal Formacdo livre

Situagdo das turmas na
oferta: | EI

Buscar

Foram encontrados 69 itens

Atividade sem turmas solicitadas Atividade com turma(s) solictada(s) Afividade com todas as turmas aprovada
SOLICITACOES DE OFERTA DE ATIVIDADES ACADEMICAS ENCONTRADAS
Tipo de | Carga Semestre(s) . | Previsdo de Qtde.de | Qtde.de
Codigo - Home - Tipo - | carga |horaria D::::‘:J com turmal(s) ::':::;: oferta para :o‘:c”.i 'I g | turmas turmas
horaria | total ofertada(s) form. livre solicitadas | 3provada S
CONTROLE DE QUALIDADE DE - S . X »
ALMDOZ ALIMENTOS. DIG Teo. 30 ALM Visualizar... Sim Sim 20 1 1 =
ALMO04 BIOQUBAICA DE ALIMENTOS DIG Teb. 45 ALM Vigualizar... Sim Sim 15 0 1 2]
ALMOO7 | MICROBIOLOGIA DE ALIMENTOS | DIG ™ 75 ALM Visualizar... Sim Sim N 3 2 =
ALMO0S MICROBIOLOGIA INDUSTRIAL DIG e 80 ALM Visualizar... Néo Néo 0 0 0 t-q‘
MICROBIOLOGIA INDUSTRIAL E o = ~ y
ALMO13 BIOCATALISE DIG TP a0 ALM Visualizar... Néo Néo 0 0 0 =]
ALMO1T FERE E;;‘_::g:gsl.oﬁibﬁ 1z DG TR a0 ALM Vigualizar... Sim Sim a8 0 3 ]
. ousucs £ giogunne s o

Figura 17: Comando Visualizar para consultar turmas e demandas de vagas

O SIiGA apresentard uma nova tela com a identificacdo da atividade e duas abas que podem
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ser consultadas: “Turmas” e “Carga Horaria e vagas” (Fig.18).

Na aba “Carga horaria e vagas” (Fig. 18) serdo exibidas as demandas de vagas da atividade

académica selecionada, originadas dos planos de estudos dos alunos.

Esses dados irdo contribuir para os seguintes aspectos essenciais de analise e decisao:

e Na definicdo da quantidade de vagas necessarias para atender ademanda;
e Na verificagao se a demanda foi ou n&o atendida;

e Na visualizacéo das informacfes referentes a carga horaria das atividades
académicas.

Para consultar quais alunos demandam vagas neste momento através de um Plano de

Estudos vigente, clique no campo total de vagas do Plano de Estudo (numero azul) (fig. 18).

= r)
DETALHES DA ALOCAGAO DE ENCARGOS DIDATICOS PARA FINALIZAGAO DA OFERTA
Ajuda
Ofertante: ANTROPOLOGIA E ARQUEOLOGIA
Identificagao
Atividade académica: ATP005 ELABORACAC DE PROJETO DEPESQUISA DISCIPLINA GRADUA@AU
Cédign  Nome Tipo
Oferta: 20151 FECHADA Sim
Semestre letivo Stagic  Preusts

—

Turmas I Carga horaria e vagas II
Carga horaria
Tipo de carga horaria: TEORICA Carga horaria fixa: Sim Carga horaria fora de sala: 0
Carga horaria: g0 60 0
Total Tedrica Pritica
Vagas exclusivas solicitadas ndo atendem demanda Vagas exclusivas solicitadas atendem demanda Vagas exclusivas aprovadas atendem demanda
DEMANDA DE VAGAS EXCLUSIVAS
Vagas previstas em 31/10/2014 Retengao média Vagas exclusivas
Curso | Subdivisio de curso | Vagas Vagas dos plancs da astudo Matriculados SN
para Nio e naoferta | Total Solicitadas | Aprovadas
/ Obrigatéria | Optativa Total | MEdio | ntarior fotalGh
ANTROPOLOGIA | ANTROPOLOGIA
’ NOTURNO 0 54 0 0 54 40.9% 0 0 54 0 0
TURISMO TURISMO
DIURNO 0 0 0 o 0 0% ] 0 0 0 0
* Demanda total = Total de Wagas previstas + Total de Retencio média

Figura 18: Detalhes da alocacdo de Encargos para a Finalizacdo Da Oferta — Abas Carga Horéria e Vagas

Na aba “Turmas” (Fig. 19), é possivel definir vagas para a Formacdo Livre, reorganizar e
aprovar turmas e fazer copia de encargos anteriores.

ATENCAO: A fungéo “copia de encargos anteriores” se encontra disponivel somente durante

a abertura do mapa de oferta.
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Identificagio

Atividade académica: ALMOOT MICROBIDLOGIA DE ALIMENTOS DISCIPLINA GRADUAGAD
Césig  Nome Tipo

Oferta: 201801 FECHADA Sim
Semestre letive Ao Prevsia

Turma l(ﬂl‘gmlz“ﬂ &m outra Turma sohctada Turma apmda
o Solicitador oft. | 1. | Tipo | T9™35 | yrr e | vEX | ADa | RFL |VFL Vogas exclusives Mod, | Pode Horério Sit. Prof. Assunto
Subdisio Tot. Cal. Vet
L] B'O"E’W“ ALM | PEN | Pra. 1[0 | 1 |Sim|Nia| 0 BIOMEDICINA Pres. | Sim Sol '}
worvRno | 1 0 1
T Subdwisio  ToL Cal Vet
m '[m"" AUM|TBN(Tos | PBN | 1| 0 | 1 |Sim(Nio| 0| pousocsw , o, [Pws.| Sim Sal )
NOTURNO
. Subdisso Tl Cal. Vet
g == "."’“ AM|TH TR | - | 5| 0| 5 |Sim|Mio| 0 | EncEneamacuimca Pres. | Sim - Sol. - - |ms
DIURND 5l e
0 F"Rgf-“ amlealpa| - | 12| 12| 0 |sm|sm| 3 Pros. | Nao | U3 09301200 | o, | iiavaRa CRISTINA ALVES LACERDA| - |14 «
0 BMACA | TF [Tes. | PA | 12| 12| 0 |Sim|sim| 3 Pres. | Ngo | QuaOT:30-0940 | ooy | iavana CRISTINA ALVES LACERDA| - | 14
' r e =
La 1
" Reorganizar turmas... Aprmlumu] AprmwmeNMlbamadmagindemas]

Figura 19: Detalhes da alocacéo de Encargos para a Finalizagdo Da Oferta — Aba Turmas

9.2 Aprovar turmas solicitadas e definir vagas de Formacao Livre

Antes de aprovar uma turma, o Ofertante devera conferir os dados da turma e definir a oferta

de vagas para a Formacéo Livre.

Para definir as vagas de Formacéo Livre, utilize o comando [Alterar vagas das turmas] para
realizar, em uma turma especifica ou em bloco (Fig. 20), as seguintes acdes:

e Alterar ou definir o nimero de vagas ofertadas para a Formacéo Livre;
e Indicar se as vagas remanescentes serdo aproveitadas para Formacéao Livre.

e Alterar o campo “Permitir adequagdo de vagas pelo demandante ou

7

organizador” (o default & “Sim”).
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igentiticagdo

Atividade académica: ALM007 MICROBIOLOGIA DE AUMENTOS DISCIPLINA GRADUAGAO
Céago  Nome Tipo

Oferta: 2016/1 FECHADA Sim
Semestre letivo Stuagio  Privista

Turmas | Carga horaria e vagas |

Turma reorganizada em outra Turma schcdada Turma aprovada

Alterar vagas das turmas

awauw-uumu (TR | - |5 | 0|5 [sm|nso| 0| encersummouiuca Pres.| Sim o Sol. . llwe
DIURNO AL

F’“‘“ amfealpa| - 2| 12| 0 |sim|sim| 3 Pros | o | QU030 1200 | p | iavARA CRISTIA AVES LACERDA| = [14

F‘”:"‘ Am|TF [T | PA | 12| 12| 0 |Sm|sm| 3 Pres. | Nao °“'"’é°'°°i‘° Apeo. | INAYARA CRISTINA ALVES LACERDA| - |14 o

Mwmlumul Apeovar turma wm-u&ommnam—|

Figura 20: Alterar dados da turma

Altere os campos desejados e acione o comando [Salvar] (Fig. 21).

Identificagio

Atividede académica: ALMO07 MICROSIOLOGIA DE ALIMENTOS DISCIPLINA GRADUAGAQ
Céago  Nome Tipe

Oferta: 201611 FECHADA Swn
Semestre letivo SM8(30  Prevsta

Turmas | Carga horéria @ vagas
0 Salicitador | Oh. | 14. | Tipo| 0™ | vrr Vi |vexll ava mlm Vagas exclusivas mm Horsrio sit. Prot, Assunto
Subdwisto T Cal Vet
BIOMEDICINA ”
-4 ALM | PBN| Pré. i o | 1 fsme Mo |l mouwEDGIA [ o [Pes| Se = Sdl 2 - ke
Subdwisto.  Ter  Cal Vet
BROMEDICINA | 5 | 7B | Tos | PBY {[F o | 1 fse=lmae=l|f BIOVEDICIA Pres | Sim A sal 5 =
°© NOTURNO | i
Subdnisto Tot  Cal Vet
ENGENHARIA
QUIRICA AamTe TR | - [ 0| s @smuifNiovi|e [ ENGENHARA = o 5 |Pres| Sm . Sol . 8 g
® Quiwca
DIURNO
FARMACIA D 37
® M| PA (P | - Ihz 12 | o |[Sim ]| Sim ] Prea. | {uae | OSR 02051200 o [[INAGRATRETRASVES (| -t
FARMACIA 1 ] 30 - 09: BIAYARA CRISTINA ALVES
® A | TF [Tes | Pa ||2 2| o |[Sm<lf[Sm=|F Pres. | igo | Q2 070-0910 |acey eyl - ©
1 | | |

Figura 21: Alterar dados da turma em bloco
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9.3 Aprovar turmas

Na aba “Turmas”, selecione as atividades solicitadas que deseja aprovar individualmente ou
em bloco e acione o comando [Aprovar turma] ou [Aprovar turma e NAO liberar

adequacéo de vagas], pelo demandante ou organizador (Fig. 22).

DETALHES DA ALOCACAO DE ENCARGOS DIDATICOS PARA FINALIZACAC DA OFERTA
Ajuda ¥
Ofertante: ANTROPOLOGIA E ARQUEOLOGIA
Identificagao
Atividade académica: SOADS0 ANTROPOLOGIA CULTURAL DISCIPLINA GRADUAGAC
Cédigo  Nomse Tigo
Oferta: 201511 FECHADA Sim
Semestre letivo Stuscio  Prevsta
Turmas | flarga horria e vagas |
Turma reorganizada em outra Turma solicitada Turma aprovada
TURMAS
Copiar encargos diditicos... Alterar vagas das turmas
P Solicitador | Oft. | Id. | Tipo urmas VTT | VNE | VEX | ADQ | RFL | VFL Vagas exclusivas Mod. Bode: Horario Sit. Prof. Assunto
B assoc. reorg.
DESIGN Subdivisio  Tot Cal Vet
‘ ® [(OM|m|Ted| - 1 {0 |1 simnzo0 DESGN e Pres. | sim = Sal - - lmis
i NOTURNO g
Qua 09:20 - 11:00
& P&O%OGM DAA|TA gl g0l o oo o Pres.| Sim | Sex09:20- 11:00 | Apro. | RUBEN CAXETADE QUEIROZ| - | [ o
1 a
-
"  Reorganizar turmas, Nalwsrtulma| Aprovar turma e NAQ liberar adequagio de vagas | I
WVTT = Vagas totais da turma  VE L - . - Vagas exclusivas para calourcs
WHNE = Vagas nio exclusivas ADQ = Permite adeguacio peio criador WFL = Vagas de formacio fvre Vet = Vagas para veterancs
# Gerar relatério de alocagio # Gerar relatdrio de pendéncias # Gerar relatério de mapa de
de il a de gao d o 3 oferta por departamento...

Figura 22: Aprovacéo de Turmas
ATENCAO:

e Usando o comando [Aprovar turmal, a turma sera aprovada e permitira ao
Demandante ou Organizador de Oferta realizar a adequacéo de vagas sem a
necessidade de solicitar aprovacao de vagas ao ofertante (item 10).

e Para aprovar turmas praticas e teéricas, criadas separadamente, (associadas
ou n&o) é preciso aprovar primeiro a solicitacdo das turmas TEORICAS e

depois das praticas.
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Uma vez aprovada, o SiGA mudara a cor de fundo da turma e uma mensagem sera enviada,
automaticamente, para o demandante da turma. A tela do demandante sera atualizada de
acordo com a legenda de cores para indicar que este procedimento foi concluido com

SuUcCesso0.

As turmas aprovadas estardo disponiveis para matricula.

9.4  Retirar aprovacao da turma

Para alterar os dados da turma aprovada, ou devolver a turma para o criador é necessario

retirar a aprovacao da turma.

Clique no icone [Ver detalhes] (Fig. 23), localizado a direita da tela.

ide
Atividade académica: ALMOO7 MICROBIOLOGIA DE AUMENTOS DISCIPLINA GRADUAGAOD
Oferta: 2016/ FECHADA Sim
Semestre letivo Siuatdc  Frevisia
Turmas | Carga horéria e vagas |
Turma reorganizada em outra Turma sobicdada Turma aprovada ‘
. owws ]
———
o Solicitador oft. | 1d. |Tipo| ™™3% | yrT| ynE | vEX | ADQ | RFL | VFL Vagas exclusivas Mod. | P9 | yorsrio sit Prof. Assunto |
Subdwislo  Tot. Cal Vet
. aaoms.mcm AUM(PBN|Prd | - | 1[0 |1 |SmiNio| 0| souebcwa , o Pres. | Sim - Sol. - -
NOTURNO ' I
[ Subdsdo  Tot Cal Vet
O a‘“‘.m““ AU|TBN | Tes | PBN [ 1| 0 | 1 |sm|nso| 0 | mioueoicna o |Pres| sim - Sol o - lme
norurno ' O
Subdmsso  Tot Cal Vet
m) E"GE"".'"“"”‘““ AMTIN(TR | - | 5[ 0|5 |Sim|Nio| 0 | encersuminauiimca Pres.| Sim . Sol 3
DIURNO AL
0 F‘"“"'m am|pafpa | - | 12|12] 0 |sm|sm|3 Pros. | Ngo | Qua09.30-1200 | oo, | inavARA CRISTINA ALVES LACERDA <
0O FW.“W am| TF [Toa | Pa | 12| 12| 0 |Sim|sm| 3 Pros. | Nao | QU3 07:30-09:90 | ey | NAYARA CRISTINA ALVES LACERDA )
7 Reorganizar turmas i Wlm] Mwlmcmmumhamasj

Figura 23: Aba Turmas: comando visualizar detalhes

Acione o comando [Retirar aprovacao] (Fig. 24). A turma ficara na condi¢éo de “Turma

Solicitada”.
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SistemalIFMG x &

€ ) @ newps/sistemas.utmg br/configuraca

Oferta: 201611
Semestre

Turmas | Carga horaria e vagas

Copiar encargos didaticos
Solicitador Of. | .

CIENCIA DA COMPUTACAQ

pce| Ta

EMAS DE INFORMACA
SISTEMAS DEINFORMACAO | |
Reorganizar turmas. Aprovar turm|

Atividade académica: DCCO06 ORGANIZACAD DE COMPUTADORES| DISCIPLINA GRADUAGAD

Detalhes de turma

] Identificagio ] Vagas exclusivas |_ Horarios [ Encargos didaticos

Ajuda x

Identificagho: Td
det. 8 turma

Tipo: TEORICA
Modalidade: Prasendal

Vagas: 4
P

Vagas remanescentes podem Nio
ser aproveiladas para
formago livre:

Permite adequacio de vagas Sim
pelo criador:

Permite reorganiza¢io?: Sim

Ofertante responsavel: CIENCIA DA COMPUTAGAD

s tormacdo  Totaig

DCCO06 ORGAMIZACAD DE COMPUTADORES | DISCIPLINA GRADUAGAD
Cidigo da  Home da Tipo da

aprovada

Alterar dados da urma

Retirar aprovago
[napa de

9.5 Retornar turma aprovada para o criador / ndo aprovar

Figura 24: Detalhes da Turma: Retirar Aprovagao de Turmas

Utilize o comando [Retornar para alteraces/Nao aprovar| para nao aprovar a oferta de uma

turma especifica (Fig. 25).

Uma turma aprovada podera ser cancelada (Ndo aprovada) ou “devolvida” ao seu criador

para realizacdo de ajustes necessarios.

Apés acionar o comando [Retirar Aprovacao] ficara disponivel o comando [Retornar para

alteracoes/Nao aprovar]. A turma, entdo, sera devolvida e podera ser modificada pelo

criador e reenviada para aprovacao. O criador recebera um e-mail informando o ocorrido.
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Ofertante: ANTROPOLOGY Detathes de turma
Ajuda ¥
Atividade académica: SOADBD AN l | Magnn " Horérios || E
entificagdo: Ta SOADS0  ANTROPOLOGIA CULTURAL DISCIPLINA GRADUAGAD
Oferta: 201511 Kent. da turma € me da Tipo da
Semestre - ad Al
Tipo: TEGRICA
Turmas | Carganhoraria e vagas Modalidade: Presencial
Vagas: 1 1 0 1
Para matriculss Exclusivas b Para formacdo Totais
Vagas remanescentes podem Nio
Copiar encargos didaticos ser aproveitadas para
o - R . formacgao Hvre:
Solicitador | OfL. | id. | Tipo | TUrmas |y Permite adequagdo de vagas Sim
| — ] 1 1 1 Eamoc L pelo criador:
S Permite reorganizagdo?: Sim
':‘E%g'c” oM | Ta | Tes e °
Ofertante responsavel: ANTROPOLOGIA E ARCUEOLOGIA
PaiC
PSICOLOGIA | 1, | 14 | Tes. : o Alterar dados da turma
-
Reorganizar turmas I Aprovar turm

Figura 25: Detalhes da Turma: Retornar turma ao Criador / Nao Aprovar

ATENCAO:

e ApOs a efetivacdo da matricula, ndo podera ocorrer a retirada da aprovacédo da

turma elou o cancelamento de oferta com alunos matriculados. No caso de

cancelamento da turma, os Colegiados deverdo, em primeiro lugar, retirar os
alunos da turma.

e Ao cancelar a oferta de turmas, antes de devolver para o criador/ndo aprovar, o
ofertante deverd retirar o lancamento do encargo didéatico da turma.

Nesta tela, também, é possivel definir as vagas de Formacao Livre em uma turma especifica:

Verifiqgue se a turma estad na situagdo de “Turma Solicitada” e acione o comando [Alterar

dados da Turma] (Fig. 26) para:

e Definir o nUmero de vagas ofertadas para Formacéo Livre;

e Indicar se as vagas remanescentes poderao ser aproveitadas para Formacao Livre
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e Alterar o campo “Permitir adequagdo de vagas pelo demandante ou
organizador” (o default & “Sim”).

Ajudays g

- laxs
identificagio | Vagas exclushas | Horarios | Encargos didaticos !
Ofertante: ALIMENTOS Identificagio: TTEQ1 ALMO0Z  CONTROLE DE QUALIDADE DE ALIMENTOS DISCIPLINRGR&DU&Q;D
dent. daturma  Codigo da  Nome da T da
Tipo: TEGRICA
Atividade académica: ALMODZ CO| Modalidade: Presencial
vagas: 5 5 ) [] 5
Oferta 2016/1 Para matriculas  Exclusivas Nio Para formacioll Totais
Semestre .
Vagas remanescentes podem  Nio
SeF aproveitadas para
Turmas | Carga horaria & vagas formagio livre:
Permite adequacio de vagas Sim 3 aprovada
pedo criador:
Permite reorganizacao?: Sim &) I
Copiar encargos didaticos. Ofertante responsavet: ALIMENTOS 'w“
Solicitador Oft.| . |Ti Alterar dados da turma to
. | ENGENHARLA QLIMICA M| TTERT | T
Retornar para alteragdesMNao aprovar | m
F:.Rgcm aMl T |Td
Reorganizar lurmas Aprovarturma|  Apeovar turma e NAD linerar adequacdo de vagas [

Figura 26: Detalhes da Turma: Alteracdo de dados da turma

Para finalizar acione o comando [Salvar].

9.6 Reorganizar turmas

Essa funcionalidade permite fundir e/ou dividir turmas. Somente turmas cadastradas para o

mesmo dia e horario poderao ser fundidas pelos Ofertantes.

A fusdo ou divisdo de turmas somente serd possivel se a turma estiver na condicdo de

“Solicitada”.

O ofertante devera selecionar as turmas em questéo e acionar o comando [Reorganizar
turmas...] (Fig. 27).

By
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Atividade académica: FTC051 OFICINA DE FOTOGRAFIA ﬂ!SC{PLWAGRADL!AQﬂU
Cédigo  Nome Tigo

Oferta: 2017/2 FECHADA Sim
Semestre letive Stagic  Prevsh

Turmas | Carga horria e vagas |

Turma reﬂman'ﬂaﬂa em outra Turma solicitada Turma aprmda
— Ty
Solicitador oft.| 1. |Tipo| WIS vy | viie | VEX | ADQ | RFL | VL Vagas exclusivas mod. | P2 | joririo Sit. Prof. Assunto
-« Subdndsdo  ToL Cal Vel
oc'o“"‘ F1C| PFCA| Pra. 10| 1 |nao|ngo| 0 | ceosrama . Pres | Sim sol Re
NoTuRNO ! L
Subdivisdo Tot Cal Vet
JO'“".""M Frc| P8 [P | - 18| 1 | 14|sim(nGs| 0 | omaiswo L, o |Pres|sm s:" B
HOTURNO
JDng.ISHO Frc| pax |Pra| - |20 20| o |nEo|nEe| o Fres | Sim 0“19“&‘?'&3“ Apro.|  LUIS MORAES COELHO - |lme
m“"-',s""’ Frc| Py [Pra| - |20| 20| o |sim|nNEo| 0 Pres. | sim °""*|°:'f""2’3" Apro.|  LUIS MORAES COELHO - lme
Ter 09:30 - 1200
P"m;m Frc| Pux [Pra| - | 20|20 o |sim|nEo| o Pres.| Sim mmu:al__q-ﬂm Apro. PAULO BAFTISTA - |BRe
Ter 09:30 - 1200
Puaucnme;rﬁom ere|euy P | - |20 20| o |mgo|nEo| o Pres.| Sim | Qui09:30- 1200 | Apro. | PATRICIA GOMES DEAZEVEDO| - | [ o
| Ranman'ﬂatmas_..| hprovar turma | Aprovar turma e NAO liberar adequagdo de vagas
T has exclusivas para subdivisGes  RFL = Reaproveiadas para formagio vre?  Cal = Viagas exclusivas para calouros
WNE = Viagas ndo exclusivas ADQ = Permite udem.nqio pelo criador VFL = Vagas de ‘.c"nat_:io vre Vet = Vagas para veleranos

Figura 27: Reorganizar Turmas Solicitadas

As turmas reorganizadas (Fig. 28) serdo geridas pelo Ofertante que sera o responséavel por

alterar os dados da turma:

Conr scaos ot | [ e
0 s .

Subdnisdo  Tot Cal Vet

OTOGRAFIA, TEATRO E CINEMA GEOGRAFIA 1 0 1
I(GEOGRAFM&DRNN.ISHO) FTC| PA [Pra < 16 | 1 | 15 | Sim (N3o| 0 NOTURNO Pres.| Nio = Sol. < < =g

JORNEEHO erclenclpa| - 120l 200 0 |wsolnsal o Pres.| sim | 319092230 |pore | | uiSMORAES COELHO - me

Figura 28: Turma Reorganizada

ATENCAO:

e Nao é possivel a fusao ou divisao, EM TURMAS COM ALUNOS MATRICULADOS.

e N&o é possivel a fusdo ou divisdio, EM TURMAS COM ENCARGO DIDATICO
LANCADO.

e As turmas reorganizadas estardo disponiveis para os demandantes, somente para
visualizagéo.
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9.7  Excluir turmas criadas a partir da reorganizagéo:

Para excluir turmas criadas a partir da reorganizacao, clique no icone [Excluir], localizado no

lado direito da tela (Fig. 29).

—
solicitador oft.| 1. |Tipo T.“."'f“‘c_‘ VT | vnE | vex | aa | Rt | viL Vagas exclusivas Mod. | Pode Horério sit Prof. Assunto
Subdnis3o Tot Cal Vet
| FOTOGRAFIA, TEATRO E CINEMA ScooRaiwt (il ol It
: (csocwuéonmuwm Fic| PA |Pra| - |18 1 [ 15 |sim|N3o| o NOTURNO Pres.| N3o - Sol. - - R
JORNALISMO
NOTURNO 14 0 14
ki ~sscd erclenxleal - 1201200 0 Insolngol o Pres| sim |21900°22%0 )00 | \uismoraESCORMO | - |1 .
Figura 29: Excluir turmas a partir da reorganizagao

A exclusdo da reorganizacao de turmas somente sera possivel se a turma estiver no estado

de “Solicitada”.

9.8 Incluir Vagas Exclusivas

Nas turmas reorganizadas, esse comando permite ao Ofertante inserir vagas para subdivisao

de curso especifica, sem alterar o total de vagas aprovadas na turma.

Para incluir vagas exclusivas para subdivisdes de curso, clique na aba “Vagas exclusivas” e

acione o comando [Incluir vagas exclusivas para subdivisao de curso...] (Fig. 30).

Detalhes de turma x|

Ajuda ¥

Identificagio | Vagas exclusivas | Horarios | Encargos didaticos

VAGAS EXCLUSIVAS PARA SUBDIVISOES DE CURSO

€ Incluirvagas exclusivas para subdivisdo de curso,,,l

Ainda ndo foi inserido nenhum item.

Retornar para alteragtes/Nao aprovar | m

Figura 30: Incluir Vagas Exclusivas para turmas Reorganizadas
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Preencha os campos obrigatorios (Fig. 31) e acione o comando [Salvar].

Detalhes de turma

0 Incluir vagas exclusivas

[ | Identificagdo | Vagas exclusivas ” Horarios ” Encargos didaticos

Ajuda

Vagas

para

de curso

“Curso: |
*Subdivisao de curso: -
*Total de vagas: o

*Possui vagas exclusivas [Nz :
para calouros:

* Campo obrigatério

cacon

leragbesiNao aprovar m —

Figura 31: Parametros para Inclusé@o de Vagas Exclusivas

Para excluir vagas exclusivas de uma subdivisdo de curso, clique na aba “Vagas exclusivas” e

acione o icone [Excluir], localizado a direita da tela (Fig. 32).

||De't.ams de turma

i

Ajuda s

6 Os dados da subdivisdo de curso 10009PD001/Presencial/DIURNO foram incluidos com sucesso na turma TDC.

i Identificacdo || Vagas exclusivas || Horarios u Encargos didaticos |

VAGAS EXCLUSIVAS PARA SUBDIVISOES DE CURSO

. © Incluir vagas exclusivas para subdivis3o de eurso...l

Exclusivo para Total de Possui vagas exclusivas | Vagas exclusivas para | Vagas para alunos veteranos
Curso Subdivisio de curso vagas para calouros calouros da su
ENGENHARIA 10009PD001/Presencial [ »
ELETRICA /DIURNO t NEo 0 1 208 I

Retornar para alteragoes/Nao aprovar |

Figura 32: Exclusé&o de Vagas Exclusivas de Turmas Reorganizadas
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9.9 Definir horéario da turma

Nas turmas reorganizadas, o Ofertante podera definir os horarios da turma. Inclua os horarios

clicando na aba “Horarios” e acione o icone [Incluir horario...] (Fig. 33).

[ %]

||neta1||esdetunm
Ajuda s

ﬁ
Identificagéo || Wnasexdusivasl " Horarios | Incal'gosdidéﬂcos

HORARIOS DA TURMA

€ Incluir hordrio...
Ainda n3o foi inserido nenhum item.

Retornar para alteragdes/Néo aprovar | m

Figura 33: Definir Horarios em uma turma reorganizada

Preencha os campos solicitados e clique em [Salvar] (Fig. 34).

Detalhes de turma
Ajuda %
Coplar encargos didaticos... |
do || Vagasexclusivas | Horérios |
Solicitador
5 Horario B
ENGENHARIA ELETRICA
( ENGENHARIA ELETRICA, ENGENHARIA| @ Incluir horario... * Campo obrigatorio
o *Data de inicio: [03/03/2016
dd/mnvaaaa
ENGENHARIA ELETRICA
(ENGENHARIA ELETRICA, ENGENHARIA “Data de término: [08/07/2018 )

o

» dd/mm/aaaa Eragbes»‘Néo aprovar m
Rl TF *Dia da semana: ~

@

AR TRICA *Horario de inicio:
v o hh:mm
*Horario de término:

= hh:mm

o

- Coco
@
Reorganizar turmas. | Aprovar turm

Figura 34: ParAmetros para Definir horarios em uma turma Reorganizada

Ao finalizar a reorganizacdo da turma e o lancamento dos dados, a turma devera ser

aprovada e estara disponivel para a matricula.
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9.10 Aprovar solicitacdes de vagas de Formacao Complementar Aberta

A Formacdo Complementar Aberta (FCA) é um conjunto predeterminado de atividades
académicas, para o qual o aluno devera cumprir certo niumero de créditos, que Ihe assegure
uma formacdo complementar em alguma &rea de conhecimento conexo. A ideia é que tal
conjunto seja constituido a partir do elenco de atividades académicas curriculares de cursos ja

existentes na UFMG, e fora do percurso curricular do aluno.

As atividades de FCA deverdo ser incluidas no Plano de Estudos, pelos estudantes, e
aprovadas pelo Colegiado do Curso. Uma vez aprovadas, o Coordenador do Curso ou
Organizador de oferta podera solicitar a oferta dessas atividades, via SiGA, para aprovagao
dos Departamentos responséaveis. Desta forma os estudantes poderdo requeré-las na 12 Fase

da Matricula.

No menu Graduacao > Oferta de Atividades > Aprovacdo da Oferta e Alocacédo de
encargo didatico, utilize no campo “Situagcédo das turmas na oferta” o filtro “Atividade com

Turma(s) solicitada(s)” e acione o comando [Buscar].

O SIiGA exibir4 tabela contendo as Solicitacbes de Oferta de atividades regulares e a
solicitacdo de vaga de outros Cursos referentes a FCA.

A aprovacéo de vagas de FCA para determinado curso somente serd viavel se houver a
solicitacdo de oferta de uma turma regular.

Para aprovar as solicitacdes de vagas de FCA selecione uma turma regular e a turma
referente & FCA, e utilize o comando [Reorganizar turmas...], para possibilitar a fusdo das

turmas (Fig. 35).
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Figura 35: Reorganizacdo de Turma para Formacdo Complementar Aberta

Apos reorganizacao (fusédo) (Fig. 36), a turma devera ser aprovada (item 9.3).

TUTICEoT SosOTes T

Cédgo  Nome Teo

TR Dot o8 R ST Oy o

Oferta: 2017/2 FECHADA Sim
Semestre letivo S8l Prevaa

Turmas | Carga horaria e vagas |

Turma reorganizada em outra Turma solicitada Twma aprovada

Copiar encargos Gddncos..
H] SESARES Dt mhnnnmn“%“#ﬂ
Subcvisio  Tou Cal Vet
FOTOGRAFIA, TEATRO E CINEMA GEOGRATA o
(GEOGRAFIA JORNAUISMO) (FTC| PA |Ped | - |18 1 | 15 [sim|Nio| 0 |  worumio Pres.| N3o - Apto, - - ||
®
JORMALSHO 1 o
PSS Fic| eny | P 20|20 | o [sim|nso| o Pres. | sim [QU31900-2230| 0y | | 1us MORAES COELHO - &
g s
Tor09:30- 1200
mamncmm - |20 20| 0 |sm|nao| 0 Pmsmmnsno-mooum PAULO BAPTISTA - l®e
Ter 09:30- 1200
Wamncmm - |20 |20 | o |n3o|nso 0 Pres| Sm | Cu0830. 1200 | Ao, PATRIC GOUES OE AZEVEDO) - Be
JORNALISMO T 8y 2 ok Ot Reot a
C| P8 |Prd - 15| 1 | 14 [Sim|N3s| O JORANALSHO Pres.| Sim - Be
norwo 4 0 M o
Subdmisdo  Tot Cal Vet
L Frc|prcalpa | - 1] 0| 1 |nso|ngo| 0 | aeoomara Pres.| Sim - Gt - 8o
NOTURNO 0 \ o

Figura 36: Turma reorganizada com Vagas para Formacdo Complementar Aberta

Outras orienta¢des sobre Reorganizar turmas consulte o item 9.6.

Informacdes sobre Formacdo Complementar Aberta, consulte as Diretrizes da Flexibilizagao
Curriculares dos Cursos de Graduacao, disponivel em:
https://www.ufmg.br/prograd/arguivos/Normas/dirCurriculares.pdf

@
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9.11 Alocacéo de encargos didaticos

A alocacdo de encargos didaticos pode ser realizada de duas formas, cépia dos encargos

didaticos dos semestres anteriores (enqguanto o mapa de oferta estiver aberto) ou o

langamento manual.

a) Copia de encargos didaticos de semetres anteriores

Na aba “Turmas”, selecione as turmas que deseja copiar (a partir de 2013/2), e acione

o comando [Copiar encargos didaticos...] (Fig. 37).

DETALHES DA ALOCAQ;.O DE ENCARGOS DIDATICOS PARA FINALIZAQAO DA OFERTA
Ajuda 3
Ofertante: ALIMENTOS
Identificagéo
Atividade académica: ALMO17 HIGIENE £ MICROBIOLOGIA DE ALIMENTOS DHSCIPLINA GRADUAGAO
Chdgigo  Nome Tipa
Oferta: 20181 FECHADA Sim
Semestre letivo Sfacio  Frevista
Turmas § Carga hordria e vagas |
Turma rearganizada am outra Turma solicitada Turma aprovada
o e .
— Turmas Pode
[ Solicitador | OfL | M. |Tipo a VTT | VNE | VEX | ADQ | RFL | VFL Vagas exclusivas Mod. Hordrio Sit. Prol. Assunto
Subdivisio  Tot Cal Vet
NTRICAD | ulpat|pra| - |22 o | 22|sim|ngo| 0 | jurmeso Pres.| Sim [QUa1330-1530 | 4oy | ROSEANE BATITUCCIPASSOSDE OLVEIRA| - | i o
-] 2 0 =2 ]
DURND
Subdivisio Tot Cal Vet
WTRICAO | o y|paz|pra.| - |22 o | 22 | sim|nEe| o et Pres. | Sim |QUa130-1730 o | poseANE BATTUCCIPASSOS DEOLIVEIRA| - | ) o
[ -] 2 0 =2 ]
DURNO
Subdivisio Tot Cal Vet
NUTRICAD | s | 7 | Tes. |Pat.Paz| 44 | o | 44 |sim|nEo| 0 | urreao Pres.| Sim | Ter1320-17:30 | \p; | ROSEANE BATITUCCIPASSOSDE OLVEIRA| - | 0 o
-] S 4 0 [
I Reorganizarturmas...| Aprovarturma|  Aprovarturma e NAD liberar adequagdo de vagas i
VT = Vagas tolass da turma  VEX = Vagas exclusivas para subdivisies RFL = Reaprovedadas para rJ”"&;jD re?  Cal » Vagas exclusivas para calouros
WNE = Vagas ndo exchusivas ADQ = Permite adequacio pelo criador VFL = Vagas de formacdo bire Vst = Vagas para veterance

Figura 37: Copia de Encargos Didéticos

Indique o0 semestre letivo desejado e acione o comando [Copiar] (Fig. 38).

Subdivisdo Tot. Cal. Vet
10| Semestre letivo [x]
D

—— S—

Su *Semestre letivo: [ |
ENC St

D (v '@ | Cancelar |

Su

ENC
D

Su

Figura 38: Escolha do Semestre Letivo para copia do encargo didatico
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b) Langamento manual de encargo didatico

Modulo: Ofertantes

Para o lancamento manual de encargo didatico acesse o icone [Ver detalhes] (Fig. 39):

~Identificagéo

Atividade académica: ALMO17 HIGIENE E MICROBIOLOGIA DE ALIMENTOS

DISCIPLINA GRADUAGAO
Codigo  Nome Teo

Oferta: 2016/1 v
Semestre letivo Stacie

FECHADA Sim

Prevista

Turmas [ Carga horaria e vagas ]

DETALHES DA ALOCAGAO DE ENCARGOS DIDATICOS PARA FINALIZAGAO DA OFERTA

Ajuda

Copiar encargos didaticos...

Turma reorganizada em outra

TURMAS

Turma solicitada Turma aprovada

Alterar vagas das turmas

VFL Horario

i

Assunto

Z

PA1 N3o sim | Qua 1:&3- 15:30

Apro.

B

ROSEANE BATITUCCI PASSOS DE OLIVEIRA

N E

Qua 15:30-17:30
N:
= m

Apro.

ROSEANE BATITUCCI PASSOS DE OLIVEIRA

Cal.
TA | Ted. | PA1, PA2 Nio 0

| sim | Ter1330-17:30

=

Apro.

: E

ROSEANE BATITUCCI PASSOS DE OLIVEIRA

=
m Reorganizar turmas...|  Aprovar turma mommmou&onwrzaooquaﬁomnmsl

/ages tolass da turma  VEX « Vagas exclusivas pars subdivisies  RFL = Resprovetadas para formacio ivre?  Calw
Vagas ndo exclusias ADQ = Permte adequacdo pelo crisdor VFL = Vagas de formagdo ivre

Vagas excsivas para calouros
Vet = Vagas para veteranos

Figura 39: Lancamento Manual do encargo didatico - Acesso

Acione a aba “Encargos didaticos” (Fig. 40):

| Detaines de turma

=

identificagdo | Vagas exclusivas | Horariod | Encargos didaticos

Ajuda ¥

Turmas de origem:

Identificagao:

T1- GEOLOGIA, T2 - ENGENHARIA DE MINAS

TA1 DCC001 PROGRAMACAQ DE COMPUTADORES DISCIPLINA GRADUAQKO
ident. daturma Codigo da Nome da Tipo da
Afiv. acad. Ativ. acad Afiv. acad.

Tipo: TEORICA
Modalidade:

Vagas:

Presencial

50 50 0
Para matriculas Exclusivas Néo
regulares

0 50
Para formacdo Totais
exclusivas  livre

Vagas remanescentes podem Nio
ser aproveitadas para

formagao livre:

Permite adequagao de vagas
pelo criador:

Sim

Permite reorganizagao?: Nio

Ofertante responsavel: CIENCIA DA COMPUTACAD

Tu

RDO g

Alterar dados da turma |

ANTJ

DE

Retirar aprovagao |

Figura 40: Aba Encargo Didaticos
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Acione o comando [Incluir encargos didaticos...] (Fig. 41).

Modulo: Ofertantes

Fale conosco v
I APROVAGAO DE <
= Detalhes de turma [ |
Ajuda
Identificagdo I Vagas exclusivas || || Encargos didaticos
fe: ALIMENTOS ENCARGOS DIDATICOS DA TURMA
€ Incluir encargo didélioo.,.|
Ainda n3o fol inserido nenhum item.

hica: ALM003 CO|

Cadigo Norf
erta: 2016/1 R para alteragbesiNao ap | oK

Semestre

agas |
|

Figura 41: Inclusdo de Encargo Didatico

O SiGA apresentara os registros de todos os professores em exercicio da UFMG (Fig. 42).

|Consulta a registro de quadro pessoal

|

|E] Consulta a registro de quadro pessoal

ed

Nome:

Inscrigao UFMG:

Situagdo:

Categoria funcional - Codigo:
Regime de trabalho:

Orgéo ou unidade:

\
Em exercicio | v

(
—

(

Buscar

— |

Foram encontrados 3474 itens

BT Yy Y S T Y -

REGISTROS DE QUADRO PESSOAL ENCONTRADOS

125-M1 - FAFICH - FACULDADE DE
ABILIO AZAMBUJA 769 - FAF - COLEGIADO DE
() 210773 99 PROFESSOR FILOSOFIA E CIENCIAS
RODRIGUES FILHO exerudo ASSOCIADO GRﬁDUAQAO EM FILOSOFIA HUMANAS
0 ADA AVILA e Em 0 e, 880 - MED - DEPARTAMENTO DE | MEDICINA - FACULDADE
ASSUNCAO exercicio MEDICINA PREVENTIVA SOCIAL DE MEDICINA
ASSOCIADO
124 -M1-
ADAISES SIMONE Em 943-1CB - DEPARTAMENTODE |  ICB-INSTITUTO DE
Ul macieLpasiva | 257982 | rerdicio | 99 RRORESSOR BOTANICA CIENCIAS BIOLOGICAS
ADJUNTO
- I En 23 M | 501-ENG-DEPARTANENTODE | ENGENHARIA-ESCOLA | VI

Figura 42: Inclusao de Encargos Didaticos: Consulta a registro de quadro pessoal
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Para pesquisar por determinado professor, preencha os campos opcionais contidos na tela

utilizando um ou mais filtros, de preferéncia utilize o nimero de inscricdo do professor na
UFMG. Acione o comando [Buscar] (Fig. 43).

|4 Consulta a registro de quadro pessoal

[ =] consulta a registro de quadro pessoal

I Nome:

Inscrigao UFMG:

Situagdo: | Em exercicio v |

il Categoria funcional - Codigo: |

= Regime de trabalho:

Orgéo ou unidade: |

Buscar

Foram encontrados 3474 itens

REGISTROS DE QUADRO PESSOAL ENCONTRADOS

. Nome « Insc. UFMG ¢ | Sit.+ |Reg. Trab. Cat. func. Local de exercicio Orgdo
o | Limttole i 210773 e 99 PFISIS-'EQQLSR e D S Fﬁﬁ?ﬁ&f&%ﬂ?ﬂ%ﬁﬁ?
RODRIGUES FILHO exercicio RorEssoF GRADUAGAO EM FILOSOFIA OriAEClE
N 125- W1 -
ADA AVILA Em 880 - MED - DEPARTAMENTO DE | MEDICINA - FACULDADE
L) ASSUNCAD 05416X exercicio 9 PROFESSOR MEDICINA PREVENTIVA SOCIAL DE MEDICINA
) ASSOCIADO
12411 -
| ADAISES SIMONE Em 043-1CB-DEPARTAMENTODE |  ICB-INSTITUTODE
Ol MACIEL DA SILVA 257982 | eyercicio | 99 EROGESSOR BOTANICA CIENCIAS BIOLOGICAS
) ADJUNTO
L| B SDALBERTO En 1z 501-ENG - DEPARTAMENTODE | ENGENHARIA-ESCOLA

>
(4

Figura 43: Inclusdo de Encargos Didéticos - Busca pelo Docente

AplGs apresentado o resultado, selecione o professor na coluna a esquerda e acione o

comando [Continuar] (Fig. 44).
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Consulta a registro de quadro pessoal Ei

[44

|| = consulta a registro de quadro pessoal |

Nome: |
Inscrigao UFMG: |204408
Situagdo: [Em exercicio v |

Categoria funcional - Codigo: | [v]

— |

Regime de trabalho: -]

Orgéo ou unidade:

<]
—

Buscar

Foi encontrado 1 item

REGISTROS DE QUADRO PESSOAL ENCONTRADOS

B Nome Insc.UFMG ¢ | Sit. s |Reg.Trab. Cat. func. Local de exercicio Orgdo
® | ADALENEVERSINI | 504400 Em g9 | 125-M1-PROFESSOR | 1465-ENF - DEPARTAMENTO | ENFERMAGEM - ESCOLA
| MATOS FERREIRA exercicio ASSOCIADO DE NUTRIGAO DE ENFERMAGEN

cocos

Figura 44: Selecdo do Docente

Preencha os dados solicitados e acione o comando [Salvar] (Fig. 45).

Encargo didatico El

Docente - Nome: ADALIENE VERSIANI MATOS FERREIRA

Docente - Inscrigdo UFMG: 204498

*Carga horaria tedrica a |15

alocar:

*Data de inicio: [01/08/2017 @

dd/mm/aaaa

*Data de fim: [12/12/2017 @

dd/mm/aaaa

E professor responsavel?: | Sim |~ |

Cancelar |

Figura 45: Atribuicdo da Carga Horaria do Docente
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ATENCAO:

®» Nas atividades modulares, ao incluir o encargo didatico é importante verificar se as
datas de inicio e término da turma (lancadas pelo demandante na aba “Horarios”)

coincidem com o periodo no qual o professor ira lecionar.
®» Se houver mais de um professor lotado na turma, repita 0 processo novamente;

e O total da Carga Horaria da atividade devera ser dividido entre os professores

participantes;

®» No campo “E responsavel pela turma”’, o “Sim” significa que todos os

professores alocados nessa turma terdo acesso ao Diério Eletrénico.

®» Nas atividades interdepartamentais, apesar da aprovagdo da turma ser de
responsabilidade de um Unico ofertante, sera possivel que todos os ofertantes
selecionados como “participantes” realizem a alocagao de seus respectivos encargos

didaticos.
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9.12 Emisséao de relatorios
e No menu:
Graduacéo > Oferta de atividades > Aprovacao de oferta e alocacdo de encargos didaticos

Na tela inicial “Consulta a solicitacdo para aprovacéo de oferta e alocagdo de encargos
didaticos” é possivel (Fig. 46):
o Gerar relatorio de alocagéo de encargos didaticos (formato PDF e CSV);

o Gerar relatério de pendéncias de alocacédo de encargos didaticos (formato PDF e
CsvV);

o Gerar relatério de mapa de oferta por departamento (formato PDF).

Graduagdo~  Administragdo~  Fale conosco~

‘iva

| 20/05/2015

Graduagio > Oferta de atividades > APROVAGAO DE OFERTA E ALOCAGAO DE ENCARGOS DIDATICOS

CONSULTA A SOLICITAGAO PARA APROVAGAO DE OFERTA E ALOCAGAO DE ENCARGOS DIDATICOS

Ajuda ¥

_ip isa por solici ’x de oferta de atividad

* Campo obrigatdrio

*Ofertante responsavel: | E|

*Semestre letivo: [2015/1

r~ Ocultar parametros R

Atividade académica: l.- | 0.0 | El

Codigo Nome Tipo

Tipo de carga horaria: | :
Oferta prevista: | :I :|

Normal Formacdo livre
Situagdo das turmas na | E
oferta:
# Gerar relatério de alocagio < Gerar relatdrio de pendéncias < Gerar relatdrio de mapa de
de encargos didaticos... de alocagao de encargos didaticos... oferta por departamento...

Figura 46: Relatérios disponiveis na Aprovacado da Oferta e Alocacdo de Encargos Didaticos
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¢ NoO menu:

Graduacéo > Oferta de Atividades > Emissao de Relatorios

encontra-se disponivel (Fig. 47), com varias opc¢des de filtros, a emissdo de relatorios de:

o Encargos didaticos;

o Mapa de Oferta,

o Retencgéo;

o Vagas previstas no plano e para calouros.

Graduagao v Administragao » Fale conosco v

Regisiro Discente 3
Configuracio curricular 3
—barimalios socalending, |
Oferta de atividades » Encargos diddticos
T Mapa de Oferta
ENADE 3 Adequacdo de vagas pelo demandante Retencio
Vida académica do aluno » Adequacdo de vagas pelo organizador Vagas previstas no plano e para calouros P
Gestdo de Vagas r Aprovacdo de oferta e alocac3o de encargos didaticos i =
Emiss3o de documentos Organizac3o de oferta
Plano de estudos Previsdo de oferta
Histdrico 3 Solicitacdo de oferta * Campo obrigatorio
Integralizacio ™ | E
Relatdrios de Gestdo »
*Semestre letvo: [20151
r—Ocultar parametros &
Atividade académica: [ [ oY ) | |E|
Codigo Nome Tipo
Tipo de carga horaria: :
Oferta prevista: . =
Normal Formacdo livre
Situagao das turmas na =
oferta: [ [=]
< Gerar relatério de alocagdo # Gerar relatério de pendéncias < Gerar relatério de mapa de
de encargos didaticos... de alocagio de encargos didaticos... oferta por departamento...

Figura 47: Emisséo de Relatorios
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10. ADEQUACAO E APROVACAO DE SOLICITACOES DE VAGAS PELO OFERTANTE

Quando a oferta de vagas na turma for inferior a demanda, os Coordenadores dos Cursos e
Departamentos poderdo realizar a adequacdo de vagas por turma, observadas as datas
previstas no Cronograma de Oferta e matricula. A Adequacao de vagas ocorre nos seguintes

periodos:

e Antes do processamento automatico da matricula, na 12 Fase;
e Antes do inicio da 22 Fase da Matricula;

o Antes do inicio da 32 Fase da Matricula;

A adequacéao de vagas realizada pelo demandante s6 ser& possivel caso a solicitacdo (turma)

nao tenha sido reorganizada pelo Ofertante, ou ndo seja gerida pelo Organizador de oferta.

Para realizar pesquisa nas turmas para qual deseja realizar a adequacdo ou aprovacao de

solicitacdes de vagas, acesse (Fig. 48):

Graduacao > Oferta de atividades > Adequacéo e aprovacédo de solicitacbes de vagas

pelo ofertante

Graduacdo v Administragao v Fale conosco v
Registro Discente >
Configurac3o curricular » °
Parametros de calendario h
Oferta de atividades » Rebmissdodecelatonios, N a BEM_VINDOI

Adeguaséo e agrovae‘o de solicnagées de vagas pelo ofertante I

Adequac3o de vagas pelo demandante
Adequacao de vagas pelo organizador

atricula
ENADE
Vida académica do aluno

v v v

Gestdo de Vagas
Emiss3o de documentos
Plano de estudos
Histérico

Integralizacdo

Relatérios de Gestao

v

Aprovac3o de oferta e alocac3o de encargos didaticos
Organizag3o de oferta

Previsdo de oferta

Solicitagdo de oferta

Figura 48: Acesso a Adequacéao e aprovacao de solicitagdes de vagas pelo ofertante
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Preencha os campos obrigatérios, e acione o comando [Buscar] (Fig. 49).

Graduagdo Administragdo » Fale conosco v

1ha

Graduagio > Oferta de atividades = ADEQUAGAO E APROVAGAO DE SOLICITAGOES DE VAGAS PELO OFERTANTE

CONSULTA A TURMAS PARA ADEQUACAO E APROVAGAQ DE SOLICITACOES DE VAGAS PELO OFERTANTE

Ajuda ¥

| 09/05/2016

— | Pesquisa por turmas para ad ¢do de vagas

* Campo obrigatdrio

* Ofertante responsavel: | ALIMENTOS E

* Semestre letivo: 20161

Refinamento de pesquisa ¥

# Gerar relatério de demanda pelas turmas nas propostas de matricula |

Figura 49: Consulta a turmas para adequacédo e aprovacao de solicitacGes de vagas pelo ofertante

Na tela “Consulta a turmas para adequacgdo e aprovacdo de solicitagbes de vagas pelo
Ofertante” é possivel gerar o relatério Demanda pelas turmas nas propostas de matricula e
vagas ofertadas por curso, através do botdo [Gerar relatério de demanda pelas turmas nas

propostas de matricula] na 12 e 22 fases de matricula.

Ao realizar a pesquisa por turmas para alocacédo de alunos, preencha os campos obrigatorios,

e acione o comando [Buscar] (Fig. 49).

O SIiGA exibira, na 12 fase de matricula, tabela contendo as turmas de atividades académicas
ofertadas pelo Departamento responsavel. Observe que a situacdo de vagas das atividades
académicas estara classificada através da cor de fundo, conforme registrado na legenda:

e Corrosa-turmas com vagas faltando;
e Cor amarela — turmas com vagas sobrando;
e Cor azul —turmas com adequacdo solicitada pelo demandante;

e Cor verde — turmas sem necessidade de adequacéo.

|
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Para realizar a adequacédo de vagas ou aprovacao de solicitacdes de vagas, acione o icone
[Visualizar], localizado a direita da tela, para efetivar as seguintes ac¢oes:
10.1 Adequar vagas/Aprovar

Acionar o comando [Adequar vagas/Aprovar] para Aprovar ou ndo, em sua totalidade, as

solicitacdes de vagas na turma (Fig. 50);

Carga horaria: 60 30 30
Total Teorica Pratica Turmas Assoc

Ofertante responsavel: BOTANICA

Professores: lome Inscricdo C.H.Ted. C.H.Pra. Inicio Término E responsavel?
ADAISES SIMONE MACIEL DA SILVA 257982 10 10 01/03/2018  10/07/2018  Sim
CLEBER CUNHA FIGUEREDO 221015 12 12 01/03/2018  10/07/2018  Sim
MARIA RITA SCOTTI MUZZI MARQUES LEITAO 087114 8 8 01/03/2018  10/07/2018  Sim
Horario e espago académico: Horario Espaco académico

TERCA 19:00 - 22:30 (01/03/2018 - 10/07/2018) - - (capacidade: )

-Totalizagao de vagas da turma

Total de vagas da turma: 25 23

Ofertadas @td. de matriculas
na turma

Vagas de matricula regular: 25 23 1

Ofertadas Qid. de matriculaf Solicitadas p/
regulares aprovacao

Vagas de formagao livre: [0 E 0

Ofertadas Qtd. de matricula;
e form. livre

*Reaproveitar para FL: | NZo «

*Permitir adequacdo pelo |N3o
criador:

Cancelar

VAGAS EXCLUSIVAS PARA SUBDIVISOES DE CURSO

Ainda n3o foi inserido nenhum item.

[Qvagas excedentes [dvagas de formacio live

Figura 50: Aprovacédo de Solicitagdes de Vagas pelo Ofertante

10.2 Redistribuir vagas exclusivas nas subdivisdes de curso

Para redistribuir as vagas ja ofertadas entre as subdivisbes de curso, acione o comando
[Redistribuir vagas exclusivas entre subdivisdes de curso] (Fig. 51). Esse comando
permite redistribuir as vagas aprovadas (aumentando de uma subdivisdo e diminuindo de
outra), sem alterar o total de vagas aprovadas na turma.
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10.3 Incluir vagas exclusivas para subdivisdo de curso

Para incluir vagas exclusivas para subdivisdes de curso, acione o comando [Incluir vagas
exclusivas para subdivisao...]. Esse comando permite inserir vagas para subdivisdo de

curso especifica, sem alterar o total de vagas aprovadas na turma (Fig. 51);

10.4 Excluir vagas exclusivas para subdivisao de curso

Para excluir vagas exclusivas para subdivisdes de curso, acione o icone [Excluir], localizado
a direita da tela (Fig. 51).
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Figura 51: Incluir, Excluir e Redistribuir Vagas exclusivas para subdivis6es de cursos em turmas reorganizadas pelo

ofertante
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ATENCAO:

e Os itens 10.2, 10.3 e 10.4 se aplicam somente em turmas reorganizadas pelo
Ofertante;

e Se for permitida a adequacdo de vagas pelo demandante, a aprovacao sera
realizada automaticamente.

e Vagas para disciplinas isoladas em turmas reorganizadas: Para possibilitar a
matricula em disciplina isolada pela Sessédo de Ensino, deverdo estar disponiveis

vagas ndo exclusivas na turma.
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11. ADEQUACAO DE VAGAS PARA FORMACAO LIVRE

Apéds a 22 Fase da matricula e antes do periodo de Solicitacdo de Matricula para Formacéo
Livre, pelos alunos de Graduagéo, os Ofertantes deverao realizar a Adequagao de Vagas em
atividades de Formacéo Livre (incluir vagas especificas para formagéo livre e/ou permitir o

reaproveitamento de vagas remanescentes para a Formacao Livre).

Para realizar a adequacdo de vagas em atividades de Formacao livre o Ofertante devera

acessar:

Graduagéo > Oferta de atividades > Adequacgédo e aprovagao de solicitagdes de vagas
pelo Ofertante

Preencher os campos obrigatorios, e acionar o comando [Buscar].

O SiGA exibirda tabela contendo as turmas de atividades académicas ofertadas pelo

Departamento responsavel.

ApOs realizar a pesquisa, acione o icone [Visualizar], localizado a direita da tela. Nessa tela é

possivel realizar as seguintes acoes:

E
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11.1 Adequar vagas de Formacao Livre

Para adequar vagas de Formacao Livre (incluir vagas especificas para formacéao livre e/ou
permitir 0 reaproveitamento de vagas remanescentes para a Formacao Livre) (Fig. 52), acione

o comando [Adequar vagas/Aprovar solicitacfes de vagas]:

Adequar vagas/Aprovar solicitagio de vagas

VAGAS EXCLUSIVAS PARA SUBDIVISOES DE CURSO

€ Incluirvagas exclusivas parasubdivisﬁo...|

Ainda nao foi inserido nenhum item.

[Jvagas excedentes [vagas de formacaa livre

MAPA DE VAGAS

2015019132 ||| 2015125233 ||| 2017113134 2016430351 2017046030 ||| 2012075002 ||| 20ts025583 ||| 2013034163 ||| 2014017756 ||| 2016030385
NORMAL NORMAL NORMAL NORMAL NORMAL NORMAL NORMAL NORMAL NORMAL NORMAL
MATR MATR MATR MATR MATR MATR MATR MATR MATR MATR
2015095475 ||| 2016030334 ||| 201608217 ||| 2011085303 2013061557 ||| 2017048617 (|| Lo Vaia Vaca Vi
NORMAL NORMAL NORMAL NORMAL NORMAL NORMAL
MATR MATR MATR MATR MATR MATR

() Voltar para pesquisa Relatorio lista de alunos na turma

Figura 52: Adequacgéo de Vagas para Formagdao Livre

o No campo “Vagas de Formacao Livre”: Incluir o nUmero de vagas especifico que
serdo ofertadas para Formacao Livre (Fig.53);

. No campo “Reaproveitar para FL”: Indicar a opcdo “Sim” se as vagas
remanescentes forem aproveitadas para Formacao Livre (Fig.53).
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Carga horaria: g0 30 30

Tota] Tedrica Pratica Turmas Assoc

Ofertante responsavel: BOTANICA

Professores: lome inscricdo C.H.Ted6. CH.Pra. Inicio Término E responsavel?
ADAISES SIMONE MACIEL DA SILVA 257982 10 10 01/03/2018  10/07/2018  Sim
CLEBER CUNHA FIGUEREDO 221015 12 12 01/03/2018  10/07/2018 Sim
MARIA RITA SCOTTI MUZZI MARQUES LEITAO 087114 8 8 01/03/2018  10/07/2018  Sim
Horario e espago académico: Horario Espaco académico

TERCA 19:00 - 22:30 (01/03/2018 - 10/07/2018)  --(capacidade: )

Totalizacao de vagas da turma

Total de vagas da turma: 25 23
Ofertadas Qtd. de matriculas

na turma

Vagas de matricula regular: 25 23 1
Ofertadas Qtd. de matriculas Solictadas p
regulares aprovacdo

Vagas de formacao livre: [0 E 0

Qtd. ¢ yatnicuk
Ofertadas Qtd. de matriculas
de form. livre

*Reaproveitar paraFL: |N3o +

*Permitir adequagao pelo |N3o
criador:

m Cancelar

VAGAS EXCLUSIVAS PARA SUBDIVISOES DE CURSO

Ainda n3o foi inserido nenhum item.

[Qvagas excedentes [Jvagas de formagao livre

Figura 53: Vagas de Formacéo Livre / Reaproveitar para FL

ATENCAO:

e Em “Reaproveitar para FL”, o default é “N&o”, portanto, é necessario que o ofertante

verifique todas as turmas.

e As turmas que mantém vagas exclusivas para as Subdivisées de Cursos nao estardo
disponiveis para serem reaproveitadas para Formacao Livre. Nesse caso, o criador

devera retirar a exclusividade de vagas das subdivises do Curso.

e Vagas para PoOs-Graduacdo: Para possibilitar a matricula de alunos de Poés-
Graduacao pela Sessdo de Ensino, deverdo estar disponiveis, na turma, vagas nao

exclusivas e com reaproveitamento para formacao livre.




Modulo: Ofertantes

11.2 Emitir relatoério lista de alunos na turma

E possivel emitir um relatério de lista de alunos na turma (Fig. 52) acionando o comando

[Relatorio lista de alunos na turma).
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