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INTRODUCAO

A UFERSA vem investindo ao longo dos ultimos anos na ado¢do de um conjunto de
software administrativos que permitissem ndo s6 melhorar a gestdo administrativa como
aprimorar o contato entre a comunidade e a instituicao.

Essas ferramentas que comegaram a ser utilizadas no inicio de 2010 com a adoc¢do do
uso do Sistema de Gestdo de Atividades Académicas (SIGAA), e vém a cada dia integrando-se
com a realidade da instituicao, auxiliando na automacao de nossos processos e na melhoria do
atendimento ao publico. Este sistema foi construido pela Universidade Federal do Rio Grande
do Norte (UFRN) e através de uma parceria entre as Universidades estd sendo feita a
transferéncia tanto do programa como da tecnologia de forma que o sistema vem sendo
plenamente adaptado as necessidades de nossa instituicdo.

Este software é bastante complexo, apresenta funcionalidades inimaginaveis em t
ferramentas outrora utilizadas em nossa instituicdo, utiliza-se de tecnologias de ponta, como o
uso pleno via Internet, e mesmo através de dispositivos moveis.

Porém, como em qualquer ferramenta, sé atingimos a maxima eficiéncia se sabemos a
melhor forma de usa-la. Este pequeno manual foca o fluxo de criacdo de turmas, processo que
envolve muitos atores e cujo sucesso reflete positivamente na qualidade das matriculas dos
alunos, dado que muitas das dificuldades dos discentes sdo oriundas de falhas no processo de
criacdo ou divulgacdo das turmas. O aluno, por vezes, finda por atribuir a uma falha sistémica
os desencontros de hordrios e auséncia de turmas.

Leiam com ateng3do e aproveite o uso!
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1. Termos e Definicoes

O SIGAA foi construido de modo a refletir a realidade da UFRN, e que por sermos, tal
qual aquela instituicdo, uma IFES, as divergéncias sdo poucas e concentram-se quase sempre
em significados ou nomenclaturas, afinal nossas atividades fim sdo as mesmas. Assim cabe
definir claramente alguns destes termos.

1.1 Componente Curricular
No SIGAA, toda a disciplina ou “cadeira” é chamada componente curricular. Esta
distincdo decorre na necessidade da existéncia de diferentes tipos de componentes que sdo:

a) Disciplina: é o conjunto sistematizado de conhecimentos, ministrados por um ou mais
docentes, sob a forma de aulas, com uma carga hordria semanal e semestral pré-
determinada, durante um periodo letivo, ofertado aos alunos através de uma turma. A
maioria absoluta dos componentes curriculares ofertados em nossos cursos de
graduacgdo presencial sdo do tipo Disciplina.

b) Atividades: sdo componentes diferenciados, para os quais ndo existe local ou horario
especifico. Uma atividade pode ou ndo ter orientadores ou supervisores.

¢) Moddulos: sdo elementos mais flexiveis, com calendario independente do periodo
letivo do semestre, sem definicdo de créditos e carga horaria. Este conceito nao é
utilizado nao é utilizado em nossa graduagao presencial.

d) Blocos: sdo compostos por subunidades articuladas que funcionam, no que couber,
com caracteristicas de disciplinas ou mddulos. No que se refere as suas principais
particularidades, destaca-se: i) a aprovagdo do bloco estd condicionada a aprovagao
em todas as subunidades que o compde; e; ii) a ndo aprovagao no bloco implica na
repeticdo de todas as subunidades no periodo letivo seguinte. Este conceito nao é
utilizado nao é utilizado em nossa graduagdo presencial.

Os componentes dos tipos Disciplina e Atividade possuem uma carga horaria especifica
(e consequentemente um certo nimero de créditos) que serve, entre outras funcionalidades,
para determinar a reprovagdo por faltas.

1.2 Estrutura Curricular

Estrutura curricular refere-se a composi¢cdo ordenada dos componentes curriculares
em semestres que definem a formacgao pretendida pelo projeto pedagdgico do curso. Equivale
ao chamado "Curriculo" ou "Grade Curricular". Diz-se ordenada pois a estrutura curricular
aponta o semestre ideal para cursar-se um componente curricular, assim como a relacdo de
dependéncia entre os componentes.

Conforme o curso torna-se maduro, ou por necessidades de mercado ou de legislagao,
revisoes sdo feitas e o curso passa a ter varias Estruturas Curriculares. Estas estruturas podem
estar ativas (se possui alunos ativos OU se novos alunos ingressam nesta estrutura curricular)
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ou inativas (se todos os seus alunos ingressantes nessa estrutura sdo inativos E se nenhum
novo aluno ingressa nesta estrutura).

Alguns cursos podem possuir mais de uma estrutura ativa: a identificagdao de cada uma
é o0 ano e periodo de implantacdo da estrutura. Assim, os alunos ingressantes sdo sempre
alocados na estrutura de maior numeragcao ou mais recente. Isto ndo significa que todos os
alunos estejam nesta estrutura, pois podem haver alunos remanescentes nas demais.

1.3 Matriz Curricular

Matriz Curricular estd diretamente ligado as Habilitagdes/Areas de Concentracio,
Turno e Campus de Localizacdo, identificando unicamente o curso. Uma "Matriz Curricular"
pode ter varias Estruturas Curriculares associadas, ativa e/ou inativas.

1.4 Turmas

Sdo instancias de componente curriculares, ofertadas em um determinado semestre
letivo, detentoras de certo nimero de vagas e um horario predefinido. Num mesmo semestre
podem ocorrer muitas turmas de um Unico componente e um aluno sé pode matricular-se em
uma destas turmas.

Quando o aluno solicita uma matricula e a mesma é consolidada, ele vincula-se a uma
turma e ndo a um componente: a relacdo é sempre ALUNO-TURMA. Conforme finda o
semestre e a turma é consolidada, é construido o vinculo ALUNO-COMPONENTE, que passa a
constar no histdrico do aluno.

Uma turma pode ter um ou mais docentes e a carga hordria deve obrigatoriamente ser
distribuida entre estes docentes.

1.5 Solicitacao de matricula

No calendario académico existe um espaco reservado para que os alunos possam
realizar matriculas. Apesar do nome, neste momento o que o aluno executa é a solicitagdo de
matricula. Solicitacdo de matricula ndo significa matricula efetiva!ll Uma solicitacdo é um
pedido formal do aluno para a instituicdo de que ele possui intencdes de cursar uma
determinada turma de uma determinada disciplina.

Esta solicitacdo, apds o devido processamento, pode efetivar-se, tornando-se uma
matricula, ou pode ser negada, indeferida. Os motivos do indeferimento sdo diversos, sendo
0s mais comuns: superlotacdo de turmas, turmas com reservas de vagas para um curso
diferente do seu e choque de horario.
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1.6 Choque de horario

Ocorre quando uma tentativa de matricula ou matricula efetiva leva a uma situacdo
onde ocorra sobreposi¢do de horarios, ocorre o chamado choque de horario. O SIGAA trabalha
em prol de que ndo ocorram choques, avisando os usudrios e em alguns casos impedindo
acGes dos usuarios. As principais causas de choque de hordrio sdo matriculas compulsdrias e
mudancas de hordrio de uma turma apds o periodo de matricula.

1.7 Reserva de vaga

Quando um coordenador solicita uma turma ele pode determinar o niUmero de vagas
gue necessita para que todos os alunos de seu curso possam solicitar matriculas. Esta reserva é
uma garantia de que se os seus alunos solicitarem matricula no periodo apropriado, todas as
solicitagdes serdo acatadas (até o numero maximo de vagas solicitadas). Se os alunos nao
solicitarem as matriculas no espac¢o de tempo adequado, a reserva expira e alunos de outros
cursos podem ser matriculados.

Mesmo com a reserva vigente, alunos de outros cursos poderdo solicitar matriculas
nas turmas, mas os mesmos sao avisados de pode haver o indeferimento em virtude da
reserva.

Em outras palavras:

i) Se o numero de vagas reservadas for MAIOR que o numero de solicitacdes de
matriculas para um dado curso, todos os alunos do curso terdo suas matriculas
deferidas, e alunos de outros cursos poderao ocupar as vagas remanescentes;

ii) Se o numero de vagas reservadas for MENOR que o numero de solicitacbes de
matriculas para um dado curso, uma parte dos alunos do curso terdao suas matriculas
deferidas, e os demais serdo indeferidos, apesar da reserva;

1.8 Alunos ativos

Sdo discentes que estdo aptos a matricularem-se em turma ou que ja cumpriram todos
os componentes curriculares mas ainda ndopassaram pelo processo de colacdo de grau.
Alunos que trancaram semestres continuam sendo alunos ativos, pois estdo aptos a solicitar
matricula no periodo adequado. Alunos que abandonaram o curso, transferiram-se a outras
instituicdes, formaram-se ou evadiram-se por qualquer outro motivo, serdo considerados
inativos.

Via de regra, somente alunos ativos constam em relatérios do SIGAA.

1.9 Cddigos de horarios no SIGAA

No SIGAA existem duas formas de informar os horarios, a depender da funcionalidade
em execuc¢do. Uma delas é a exibicdo uma tabela onde é possivel marcar caixas de verificacdo
(check boxes - ) indicando dias da semana e horarios, conforme a figura 01:
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HORARIO DA TURMA

GRADE DE HORARIOS

Expressao do Horario: Atualizar Grade de Horarios [EI

"
i
_
A

OO0OO0O0 OCOoOOOOD OOoOOO0OO:s:

W
4
[

Horérios DamM Qua Qut Sex
07:00 - 07:50
07:55 - 08:45
08:50 - 09:40
09:45 - 10:35

10:40 - 11:30

13:00 - 13:50
13:55 - 14:45
14:50 - 15:40
15:45 - 16:35

16:40 - 17:30

18:50 - 19:40
19:40 - 20:30
20:40 - 21:30

21:30 - 22:20

OO0O0O0 OOoOOO0O0 OOoO0O0O0g
OO0OO0OO0 O OO0 EE@OoOOoO
OO0 OCOoOO0O0OE EEoOoOoO
OO0 O Oo0OoOO0O0 EEoOoOOo0
OO0 OCOoOO0OOOE E@OoOod

Figura 01 — Tela de selegdo de horarios de turmas

A outra forma é o uso de uma codificagdo composta de 3 partes distintas:

i) Digitos que representam o dia da semana (1 a 7):

dia

domingo segunda terca quarta quinta sexta sabado
1 2 3 4 5 6 7
ii) Letra que representa o turno (M - matutino, T - vespertino, N - noturno)

iii) Digitos que representam a ordem dos horarios dentro do turno (0 a 9). Os horarios
disponiveis sdo:

urno/horario M T N
Codigo
1 07:00 - 07:50 13:00 - 13:50 18:50 - 19:40
2 07:55-08:45 13:55-14:45 19:40 - 20:30
3 08:50 - 09:40 14:50 - 15:40 20:40-21:30
4 09:45 - 10:35 15:45-16:35 21:30-22:20
5 10:40-11:30 16:40-17:30
46M12
Corresponde f
aos dias da con’iiﬁ’_g::i‘ge
ao
semana dentro do
Corresponde expediente
ao
expediente

Figura 2 — Representagdo esquematica das partes componentes de um horario, neste caso: primeiros 2 horarios

da manh3, nas quartas e sextas
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Vejamos alguns exemplos:

e 46M12 — Dois primeiros horarios da manh3, nas quartas e sextas-feiras;

e 35N34 - Dois ultimos horarios da noite, nas tercas e quintas;

e 2T123 —Trés primeiros horarios da tarde da segunda-feira;

e 2T12 4M12 — Dois primeiros hordrios da tarde da segunda e dois primeiros da manha
da quarta-feira;

e 5T1245 - Dois primeiros e dois Ultimos hordrios da quinta a tarde;

e 7T23 - Segundo e terceiro horario da tarde do sabado;
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2. Fluxo de criacdo de uma turma

A criacdo de uma turma é um processo de simples execu¢do, mas de complexo
planejamento. A maior parte das falhas encontradas nas turmas é relativa ao planejamento e
documentacgdo e ndo a execugdo propriamente dita. Operar o SIGAA é simples (veremos logo
mais a frente) introduzir dados corretos é que se constitui uma dificuldade que s6 pode ser
superada com a ac¢do inteligente dos atores envolvidos no processo

Sdo trés os atores principais deste processo:

a) PROGRAD: propéem acbes comuns a todos os cursos, inclusive turmas que sdo
comuns, a distribuicdo do espaco fisico, a verificagdo e corre¢des no final do processo;

b) Coordenacdo de curso: determina que turmas devem ser ofertadas bem como o
tamanho das turmas. Seu papel é essencial pois dele depende o sucesso das
solicitagdes de matriculas dos alunos;

c¢) Chefia de Departamento: legalmente, as disciplinas bem como suas turmas sdo de
responsabilidade do departamento. Somente o departamento pode determinar se
uma turma serd ou ndo ofertada, apesar da solicitacdo da coordenacdo;

Propde grade e Realiza
bésica =S Adequacgdes
Criadas

]

4

PROGRAD

Analisa Salicita Realiza el Solicila

Turmas
demandas Turmas adequacdes ST Adequacdes

.
2
@
=4
@
4
o
-}
o

Realiza ou Aprava ou
solicita desaprova
adequagoes solicilagdes

Analisa
Solicitacdes

Realiza
Adequacgdes

Chefe de

Departamento

Figura 3 — Representac¢do esquematica das agOes necessarias para a criagao de turmas. Setas verdes sdo
obrigatdrias. Setas laranja sdo opcionais.

2.1 Papel das coordenacdes de curso

Os coordenadores de curso, dentre as duas diversas atribuicdes administrativas, possui
o importantissimo papel no processo de criacdo de turmas, pois é das coordenacbes que
emana tanto a lista de turmas a serem criadas como os quantitativos de vagas e horarios que
serdo disponibilizados.
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Para realizar a solicitagdo a coordenagdo deve partir de dois pressupostos:

a) Sugestdo de grade basica proposta pela PROGRAD: Que serd composta das disciplinas
comuns a outros cursos, cuja escolha apropriada de horario é essencial para que as
turmas possam de fato estar disponiveis aos diversos cursos. Naturalmente, estas
turmas sdo aquelas alocadas nos primeiros semestres de cada curso e representam os
componentes do ciclo basico, como o caso de Calculo |, presentes em diversos cursos.

b) Estudo da demanda do curso;

2.1.1 Estudo da demanda

A demanda de vagas do curso nada mais é do que uma exposi¢cdao quantificada das
necessidades de vagas em turmas de modo a permitir que cada aluno possa continuar a trilhar
o curso. Um dos desafios das IFES é a manutengdao dos alunos, diminuindo a evasdo e
melhorando a relagdo ingressante/concluinte.

Ter turmas disponiveis € uma das formas de prover oportunidade ao aluno de conciliar
a vida académica e outros interesses pessoais de modo a permitir que o mesmo continue no
curso. Favorece também aqueles que por algum motivo perderam disciplinas e desejam
regularizar-se ou pelo menos ndo ampliar seu tempo na Universidade.

O estudo da demanda essencialmente depende da sensibilidade do coordenador em
observar seus alunos e determinar que disciplinas eles irdo cursar no proximo semestre. Mas
além da sensibilidade o SIGAA dispde de relatérios que podem apoiar este processo. Estes
relatérios listam os discentes de seu curso, os detalhes de seu curso e permitirdo melhorar o
processo decisoério.

Estas ferramentas estdo disponiveis ao coordenador e vice-coordenador no “Portal da
Coordenacdo”, especialmente nos menus “Turmas”, “Relatérios” e “Consultas”

UFERSA - SIGAA - Sistema Integrado de Gest3o de Atividades Acadé&micas

S SEE——— - - Semestre stual: 2013.1 i@ me
=3 Me
& Matriculas .o Atividades £ Alupa 7 Turmas Ralatdrios =4 Consultas 5 Biblioteca == Pagina WEB

Figura 4 — Principais menus de apoio ao processo de estudo de demanda de turmas

O menu “consultas” é o mais importante num momento inicial. As opg¢Bes mais
importantes neste momento sdo:

a) Consultas > Estruturas Curriculares: neste relatdrio vocé podera ver todas as estruturas
curriculares (ativa e inativas) do seu e dos demais cursos. Obviamente, para efeito de
solicitacdo de turmas o interessante é observar os componentes de seu curso. A
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informacdo mais importante deste relatorio sdo os cddigos dos componentes
curriculares, pois eles sdo essenciais para a solicitacdo das turmas.

DADOS DA ESTRUTURA CURRICULAR

Cadigo: 2009

ADMINISTRAGAO - MOSSORO - Presencial - ADMINISTRACAO - N -
FORMAGACQ

Periodo Letivo de Entrada em Vigor 2009.2

Matriz Curricular:

Carga Horaria: TotalMinima: 3000h Optativas Minima: 360h

Créditos Por Periodo Letivo:  Minimo: 7 Regulamentar: 20 Maximo: 34
Prazo Para Conclusdo:
(em semestres)

Créditos Obrigatdrios: 144 Total - ( 0 Praticos ) / ( 144 Tedricos )
Carga Hordria Obrigatdria: 2640 Total - { 120 Praticos ) / { 2520 Tedricos )

Carga Hordria Obrigatdria de Atividade
Académica Especifica:

Minime: 8 Médio: 9 Maximo: 14

480 hrs
Carga Hordria de Componentes Eletivos: Maxima (240 horas)
Carga Hordria por Periodo Letive: Minima (105 horas)
Créditos por Periodo Letivo: Minimo 7 Médio 20 Maximo 34

Prazos em Periodos Letivos: Minimo 8 Médio 9 Maximo 14

1% || 22 (| 3% || 4% (5% | g® | 7o | g°) 9o

19 NivEL
ACS0015 - INTRODUCAO A ADMINISTRACAO (1200218) - 60h Obrigatdria
ACS0016 - TEORIA ECONOMICA (1200219) - 60h Obrigatdria
ACS0017 - INTRODUCAO A CONTABILIDADE (1200220) - 60h Obrigatdria
EXA0113 - FUNDAMENTOS DE MATEMATICA (1200470) - 60h Obrigatdria
EXAD137 - TOPICOS EM INFORMATICA (1200471) - 60h Obrigatdria

CH Total: 300hrs.

Figura 5 — Relatdrio de estrutura Curricular do curso de Administragao

b) Consultas > Turmas: Aqui podem ser consultadas todas as turmas ofertadas na
instituicdo com condicdes de filtragem das mais diversas. Pode-se buscar
componentes especificos, pelo cddigo ou nome da disciplina e também compor uma
lista com todas as turmas que possuem reserva para um determinado curso. Esta lista
permite enxergar o panorama atual e permitir toma-lo como base para o
planejamento do semestre seguinte;

PORTAL DO COORDENADOR > CONSULTA GERAL DE TURMAS

INFORME OS CRITERIDS DE BUSCA DAS TURMAS

7] nivel: GRADUACAO ___El—+ Importante Selecionar o semestre atual I

T ——
-~ SELECIONE -- [=]

[ Local: ¥ IMPORTANTE: descarcar unidade! |

[F] Horério:

D MNome do componente:

[7] Mome do docente:

| [#] Ofertadas 20 curso: - SELECIONE - [
[ situacdo: ABERTA h =
] Tipo: TODAS \ =l

Bl Somente hurmaswinciladas:ac Gonvanio Probises Ao Selecionar "Ofertadas ao curso”, o relatério tras as turmas ‘

que possuem resernda para o selecionado curso

] Exibir resultado da consulta em formato de relatdrio
[Tl ordenar par: | Ordenar por Componente Curricular E[

Buscar | Cancelar |

Figura 6 — Obtencdo das turmas ofertadas exclusivamente a um determinado curso
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Este relatério pode indicar necessidade de ampliacdo ou reducdo de vagas como nos
casos destacados na figura 7. A sensibilidade do Coordenador ao realizar a andlise do
relatério é que permitira a consolidagao destas indicagdes.

Leste/Central de

2013.1 Turma 01 LILIAN CAPORLINGUA GIESTA (60h) REGULAR ABERTA 4N1234 Aulas DACS [ 29/50 alunes ;
Sala 06

ACS0606 - ADMINISTRACAO DE VENDAS [GRADUACAQ)

Leste/Central de -
2013.1 Turmz 01  LILLAN CAPORLINGUA GIESTA (60h) REGULAR ABERTA 6N1234 Aulas DACS [ 5/20 alunes £
Sala 08

ACS0042 - ADMINISTRACAO ESTRATEGICA (1200480) (GRADUACAD)

Leste/Central de _
2013.1 Turma 01 YAKARA WVASCONCELOS PEREIRA LEITE (60h) REGULAR ABERTA BMN12324 Aulas DACS [ 27/50 alunos |z |
Sala 06

ACS0603 - ADMINISTRACAO FINANCEIRA I (GRADUACAO)

Leste/Central de _
2013.1 Turma 01 LIANA HOLANDA NEPOMUCEND NOBRE (60h) REGULAR ABERTA 4N1234 Aulas DACS [ 32/50 alunes |2
Salz 05

ACS0618 - ADMINISTRACAO FINANCEIRA II (GRADUACAQ)

Leste/Central de _
2013.1 Turmz 01  LLANA HOLANDA NEPOMUCENO NOBRE (60h) REGULAR ABERTA 6N1234 Aulas DACS / 21/50 alunos [Z]
Sals 07

ACS0593 - CADEIAS INTERORGANIZACIONAIS (GRADUACAD)

Leste/Central de -
2013.1 Turma 01 THIAGO FERREIRA DIAS (60h) REGULAR ABERTA 3N1234 Aulas DACS [ 50/50 alunes |2
Sala 08

Figura 7 — Detalhe do relatério de turmas com destaque a duas turmas: uma com excesso de vagas outra com
poucas vagas

c) Relatdrios > Discentes > Alunos ativos no curso: Mostra todos os alunos ativos (aptos a
realizarem matricula) no curso, organizados por ano de ingresso (os primeiros alunos
sd0 0s mais antigos no curso);

d) Relatérios > Discentes > Pendentes de Componentes curriculares: Mostra todos os
alunos do curso que ainda ndo foram dados como aprovados em componentes
especificos do curso;

e) Relatdrios > Discentes > Lista de Insucessos: Mostra, por disciplina ofertada ao curso,
todos os casos de insucesso, isto é, reprovagdes ou trancamentos. Obter os dados dos
semestres anteriores permite supor os quantitativos futuros. Obter os numeros do
semestre atual reporta-nos apenas aos trancamentos realizados até o momento da
emissdo do relatério;

f) Relatdrios > Turmas e Componentes curriculares > Disciplinas com mais reprovagoes:
Mostra, por disciplina ofertada ao curso, todos os casos de reprovagao em um
semestre especifico;

2.1.2 Cadastrar Solicitacao de turma

A solicitacdo da turma é a concretiza¢do do planejamento do Coordenador: baseado
na avaliacdo e leitura do corpo discente, o coordenador solicita ao departamento que aprove
em suas instancias administrativas e confirme-as no SIGAA.

O cadastro de uma solicitagdo é feito no menu Turmas > Solicitar Abertura de Turmas
Regulares, e é executada em quatro passos, representados por 4 telas no SIGAA:

i) a escolha do componente curricular da turma, seguindo os cédigos ja obtidos no
relatério de estrutura curricular (vide 2.1.1 a);

i) o pedido de reserva de vagas, consideradas as demandas estudadas;

iiii) a definicao do hordrio (seja clicando na tabela seja digitando o cédigo do horario);
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iv) Conformados que todos os dados estdo corretos, cliqgue em “cadastrar Solicitacdo
de Turma”;

Todas as solicitagdes podem ser visualizadas no menu Turmas > Visualizar Solicitagdes
de Aberturas de Turmas Enviadas. Até que os departamentos as aprovem, é possivel altera-las.
Os departamentos podem também solicitar alteracdes que devem ser realizadas pela
coordenacdo ou mesmo negar o atendimento a solicitacdo. Assim é importante observar as
solicitacbes durante todo o periodo de solicitagdo ou até que todas as suas solicitacdes
estejam aprovadas.

2.1.3 Boas praticas

e Observar os semestres anteriores é uma excelente base para iniciar um novo
semestre;

e Manter os mesmos horarios anteriores;

e Coordenadores devem acordar previamente os horarios com os departamentos;

e Coordenadores devem acordar previamente os hordrios com os docentes;

e Observar codificacdo de hordrios e transposi¢cdo das tabelas do planejamento para o
SIGAA;

e Todas as disciplinas da estrutura devem ser ofertadas;

e Considere sempre os histéricos de reprovacdes;

e Estabeleca uma margem de seguranca no numero de vagas;

e Acompanhe os alunos mais antigos no curso, aqueles que estdo com disciplinas
pendentes ou préximos a concluir o curso: deles podem surgir demandas especificas;

e NUNCA TENTE DAR UM “JEITINHO”: sempre ha um meio dentro da norma para
atender aos alunos, basta planejar.

e Nao deixar de observar as solicitacdes até que todas estejam aprovadas;

2.2 Papel das Chefias de Departamento

Os chefes de departamento devem avaliar as solicitacdes dos coordenadores de curso
e tratar de algumas a¢Oes administrativas antes de aprova-las no SIGAA. Isto porque, num
contexto natural, as turmas devem ser negociadas com docentes e aprovadas em reunides
departamentais.

A negociacdo com os docentes gira em torno do nimero de vagas por turmas
(especialmente nas turmas de laboratérios), dos hordrios das turmas e do préprio numero de
turmas que o docente ira assumir. Neste momento o chefe deve pensar em atender a duas
demandas bem especificas e muitas vezes conflitantes:
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i) O desejo/necessidade do aluno de cursar aquela disciplina, quer este aluno
seja considerado bom, mal, desnivelado, ou o que seja: o aluno é o cliente da
Universidade, e exceto aquilo que é ilegal ou ndo previsto regimentalmente,
deve ser considerado de ser atendido. Neste caso o coordenador do curso é o
porta voz dos discentes e as solicitacdes geradas devem ser dentro do possivel
atendidas;

ii) O docente deseja otimizar seu tempo para poder conciliar suas atividades de
decéncia com as demais atividades fim da instituicdo: a Pesquisa e a extensao;

Concentrar aulas no meio da semana (diminuindo as aulas nas segundas e sextas, e
gerando também problemas de alocagdo de espaco fisico), limitar excessivamente o numero
de vagas, liberar um nimero de vagas ndo compativel com o nimero de alunos (em desacordo
com a solicitagdo da coordenagdo), concentrar um numero de alunos muito maior que a
capacidade das salas de aula, sdo decisdes que devem ser evitadas para nao forcar a recriacao
de solicitagdes tdo pouco gerar conflitos nas matriculas dos alunos.

2.2.1 Avaliar as Solicitacdes de turma
O gerenciamento das solicitacdes de turmas deve ser feito pelo menu Chefia > Turmas
> Gerenciar Solicitagdes de Turmas > Turmas Regulares.

sing 3 Chefia ,_; Pesquisa ¥ Extensdo I&,}Agﬁes Integradas Convénios gBiinuteca J Producdo Intelectual & Ambientes Vir

Componentes Curriculares 3
| Minhas Mensag
" >
han Turmas Alterar/Remover Turma
Relatdrios 3 Criar Turma Sem Solicitacdo Trocar F
Discentes 3 Transferir Aluncs entre turmas
Docentes 3 Gerenciar Solicitagoes de Turmas  #| — Sugerir Turma para Curso ia
e
Flano Individual do Docente  » Consultar Turmas Turmas Regulares
ey Autorizagdes 3 Adicionar Reservas de Vagas Turmas de Férias
'1: Pagina WEB 3 Ajustar Turma Turmas de Ensino Individual g
pone| e
| jaca ituci » e
DUAC Avaliagdo Institucional “er Todas
MRt TomTeS T fmmammced mos fao—o— ot Indicadores de Solicitagdo de Ensine Individual
y [ Acesso Externo
4/ 60 36723 15/35 & g Pericaicas :
; ; |
4/ 60 24723 aises £ W2 g

Regulamento dos Curs

Figura 8 — Menu de atendimento a solicitagdes de turmas e criagao de novas turmas

A chefia pode realizar diversas acdes mediante cada solicitacao:

e A operagao Atender Solicitacdo ira criar uma ou mais turmas a partir das reservas da
solicitacdo selecionada. Ao atender uma solicitacdo de turma é possivel ainda
adicionar reservas de vagas para outros cursos na mesma turma desde que exista
solicitagcdo aberta do mesmo componente e no mesmo horario.

e A operacdo Solicitar Alteracdo de Horario deve ser executada quando vocé desejar
criar a turma em um horario diferente do que foi solicitado. O departamento ndo pode
alterar o horario da solicitagdo. Ao solicitar alteracdo de hordrio a situacdo da

7

solicitacao ficara "Solicitado Alteracao";
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e A operacao Adicionar Reserva em Turma Existente deve ser executada quando o Chefe
desejar adicionar as reservas da solicitacdo selecionada em uma turma que ja foi
criada a partir de outra reserva. Para que seja possivel é necessario que a turma seja
do mesmo componente curricular da solicitacdo e tenha o mesmo horério.

e A operagdo Visualizar Solicitacdo de Turma exibe detalhes da solicitacdo selecionada e,
caso esta ja tenha sido atendida, da(s) turma(s) criada(s) a partir desta solicitacao.

e A operacao Negar Solicitacdo deve ser executada quando o chefe, por algum motivo,
ndo poderd criar a turma solicitada. Nesta operacdo ele deve ainda entrar com a
justificativa de ndo poder criar a turma.

Através desta operacdo € possivel gerenciar as solicitagdes de turmas de componentes curriculares do seu departamento.
Conveém, antes de iniciar o gerenciamento das orientagies, ler atentamente as cbservagies abaixo:

* A gperagdo LJ|} Atender Solicitacdo ird criar uma ou mais turmas a partir das reservas da solicitagdo selecionada. Ao atender uma solicitagdo de turma &
possivel ainda adicionar reservas de vagas para outros cursos na mesma turma desde que exista solicitagdo aberta do mesmo componente € no mesmo
horario.

* A operacdo [ Solicitar Alteracdo de Horario deve ser executada quando vocé desejar criar a turma em um hordrio diferente do que foi solicitade. O
departamento ndo pode alterar o hordrio da solicitagdo. Ao solicitar alteragdo de hordrio a situagdo da solicitagdo ficard "Solicitado Alteragdo”;

» 4 operagdo ' “J Adicionar Reserva em Turma Existente deve ser executada quando vocg desejar adicionar as reservas da solicitagdo selecionada em
uma turma que j3 foi criada a partir de outra reserva. Para que seja possivel € necessario que a turma seja do mesmo componente curricular da salicitagdo
& tenha o mesmo hordrio.

* A operacgdo —% Visualizar Solicitacdo de Turma exibe detalhes da sclicitagdo selecionada e, caso esta ja tenha sido atendida, da(s) turmals) criada(s) a
partir desta solicitagdo.

* A operagdo Q Megar Solicitacdoe deve ser executada quando o chefe, por algum metivo, ndo podera criar a turma solicitada. Nesta operagdo ele deve
ainda entrar com a justificativa de ndo poder criar a turma.

CONSULTAR SOLICITACOES

[ Curse: -- SELECIONE --
] Componente: | -- SELECIONE -- [+]

7] Hordrio:

D Docente:

Buscar Listar Todos

‘-1}: Atender Solicitacdo @: Solicitar Alteracdo de Horario f‘s?,: Adicionar Reserva em Turma Existente

@: Negar Solicitacdo -4 Visualizar Solicitacdo de Turma
SOLICITAGOES ENCONTRADAS (1)
Componente Curricular Solicitante Data da Solicitacdo Tipo Horario Vagas Situacdo
EXAD124 - MATEMATICA FINANCEIRA (1200226) ADMINISTRAGAO 04/07/2013 Turma Regular  25N12 25 Pendente G ) My O, @

Gerar Relatdrio Cancelar

Figura 9 — Detalhe da aprovacgao de solicitagoes. Todas as informagoes sobre as agées que podem ser executadas
estdo disponiveis nesta tela

Se a decisdo for ao sentido atender a demanda da solicitacdo, a primeira definicao do
departamento é atribuir o campus, a capacidade da turma e o local. A capacidade deve ser
igual ou superior ao total de reservar de vagas nas solicita¢cdes; a chefia pode também julgar
que a reserva € indevida e atender numa quantidade maior ou menor que a solicitada, basta
para tanto altera-la. O espaco fisico, se ainda nao estiver definido, deve ser descrito como “a
definir”. O espaco fisico pode ser alterado no futuro, pelo departamento ou pela PROGRAD. Os
detalhes desta a¢do estdo na figura 10.

O departamento deve confirmar o hordrio no passo seguinte. Caso discorde dos
horarios o chefe deve “Solicitar Alteracdo de Horario”.

Com o hordrio definido, o departamento pode definir o docente (ou docentes) que
ministrard a disciplina. Este passo pode ser feito num momento posterior. Se for executado
neste momento deve ser fornecido o nome do docente, a carga hordria, as datas de inicio e
fim e os dias em que ocorrerdo as aulas. Numa operagao natural, fornecido o primeiro nome
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do docente o sistema trard os nomes dos docentes que iniciam-se com aquele nome. Os
demais dados devem ser copiados da parte alta da tela (figura 11). A maior consequéncia desta

escolha ser feita neste momento é que o nome do doente aparecera para os alunos no ato da
matricula.

Caso o docente ndo seja incluido neste momento, podera ser feito num momento
posterior. A consequéncia deste fato é que as disciplinas ndo aparecerao para os docentes e os
mesmos ndo poderdo, com antecedéncia, preparar e observar as suas turmas para o semestre

seguinte. Também ndo aparecem para os alunos, que ndo poderdo escolher entre docentes,
mas entre turmas.

DADOS DO COMPONENTE CURRICULAR
Componente Curricular: EXAQ0124 - MATEMATICA FINANCEIRA (1200226)
Tipo do Componente: DISCIPLINA
Total de Créditos: 4 crs. (60 h)
CH Total: 60 h

Deve ser especificado o campus onde sera ministrada a turma |
&

DADOS GERAIS DA TURMA

Tipo da Turma: REGULAR

Modalidade: Presencial /
Ano-Periodo: 2013-2 A D
" menos que o Departamento
Campus: # | __ - f .
| HelEgiolE =] # defina o espaco fisico, deve ser
j Capacidade de Alunos: # 55 digitado "A definir"
|Lo:a|: *
&
A capacwd_adt? deve serigual | nicio: « AL EniE
Ou superior as reservas ]
Fimz%y5/03/2014
RESERVAS DE VAGAS
-»‘lf: Remover Reservas
R Contemplad RIS
eservas Lontempladas Solicitadas Reservadas Ingressantes
ADMINISTRACAD - MOSSORO - Presencial - ADMINISTRAGAO - N - FORMACAD 25 25 [T}

Cancelar Praximo Passo >>

* Camnns de nreanchimantn nhrinatario.

Figura 10 — Primeiro passo para atender uma solicitagdo de turma

Componente: EXA0124 - MATEMATICA FINANCEIRA (1200226) - 60h (4 créditos)
Horario: 35N12
Ano-Periodo: 2013.2
Periodo Letivo: de 14/10/2013 até 15/03/2014
Capacidade: 25 aluno(s) Tipo: REGULAR

A CH que o docente ministrara.
Se um dnico docente for o responsavel deve ser igual 4 ch do componente
P

Docente(s): A DEFINIR DOCENTE
+ O nome do professor deve ser digitado |
y.
Pocsts: .'_-'_-_wgs?yf_cm—-g_sﬁ. Ente da minha unidade &
Carga Horaria: t hr ‘A+ deve ser especificadas as dats segundo o calendario
|Perioda: * Ima m h
Hordrios no Periodo: » Periodo Segunda Terca Quarta Quinta Sexta Sabado
de 14/10/2013 a T 3wt [ sm1
15/03/2014 1 3nz2 7 snz

S
Para cada docente dev ser clicado em adicionar
Ndo hd docentes para esta b

| << Passo Anterior Cancelar Proximo Passo >> |

Figura 11 — Acréscimo de docentes a uma turma
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2.2.2 Boas praticas

e Nado deixar a tarefa completa sob a responsabilidade dos secretérios: eles devem
auxiliar mas a decisdo é da chefia e do colegiado departamental

e Observar os semestres anteriores é uma excelente base para iniciar um novo
semestre;

e Manter os mesmos horarios anteriores;

e Departamentos devem acordar previamente os horarios com os coordenadores;

e Departamentos devem acordar previamente os horarios com os docentes;

e Estabeleca uma margem de seguranga no numero de vagas;

e Nao deixar de observar as solicitacOes até que todas estejam avaliadas;

e Lembrar que o aluno é o motivo maior da existéncia da instituicdo, devem ser
ofertadas turmas e vagas necessarias para a sua formagao;
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Consideracgoes finais

Este pequeno manual ndo possui a pretensdao de expor toda a complexidade da
construcdo da oferta de turmas, mas baseado nestes 4 anos de uso do SIGAA, foi possivel
mapear melhores praticas que estdo aqui apontadas bem como aspectos de execugdo junto ao
sistema.

Este documento também ndo é estatico e serd aprimorado com o tempo e estard
sempre disponivel na pagina da instituicdo, para eu possa ser consultado sempre que
necessario.

Se surgir qualquer duvida estaremos disponiveis através do (84) 3317 8243 ou pelo
suportesigaa@ufersa.edu.br.
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