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Inclusao de alunos em turmas:

Objetivo

Levar a chefia e coordenador de curso, de qualquer
departamento, ao entendimento do processo de inclusao de
alunos em turmas pelo SIGAA.

Resumo do processo em geral
1- Inclusao de alunos em turmas como chefia.

2- Inclusao de alunos em turmas como coordenador de curso.

Observacao

E importante salientar que existem dois caminhos possiveis
para incluir discentes em turmas. O primeiro esta contido no
item 1 deste manual, o qual pode ser efetuado somente pela
chefia do departamento.

O item 2 deste manual mostra o segundo caminho que pode
ser seguido, neste caso, tanto pelo chefe do departamento,
como também pelo coordenador de curso. Sendo que o
ultimo somente caso tenha acesso ao portal coordenador
graduacao.



1- Inclusao de alunos em
turmas como chefia:

Para realizar a inclusdo de alunos em turmas ap0s a rematricula,
acesse:

SIGAA —» Portal do Docente —» Chefia —» Discentes

—»  Matricular Fora do Prazo

& Ensino :‘:. Chefia &) Pesguisa ¥ Extensdo J Produgdo Intelectual @ Ambientes Virtuais gy Outros

Autorizacoes ¥
LLEIE Componentes Curriculares y| Produtividade
A tabel v it cducdo do docent
hElE =R Coordenacdo de Curso p [FUEFE prodUES =
Discentes [ Matricular &luno Especial
Docentes » Matricular Fora do Prazo
.. . .. Tod
Fagina WEB ¥ Matricular Aluno em Turma de Férias I
Programa de Atividades do Docente (PAD)  »
Tunmas Ag Relatarios *
S T
Compone Secretaria de Departamento . Horario Alunos
GRADUAC
i Turmas ¥
COMSONT

A tela seguinte possibilitard a busca do aluno que deseja ser
incluido em turmas.

Atencdo! E possivel buscar e selecionar alunos de toda a
instituicao, porém somente € permitido inclui-los em turmas
do departamento que vocé chefia.

PorTAL DO DOCENTE > MAaTRicuLA FORA D0 PRAZO > BuscAr DISCENTE

INFORME 0S CRITERIOS DE BUSCA

Matricula:
Matricula Antiga:

CPF:

MNome do
Discente:

Curso:

Buscar || Cancelar

Para buscar o aluno desejado basta informar seus dados,
podendo optar pelo numero de Matricula, CPF ou pelo nome.
Feito isso, cliqgue em BUSCAR.

Na proxima tela sera exibido a lista dos alunos encontrados.


Yuri Felipe
Realce


1- Inclusao de alunos em
turmas como chefia:

Apos informar os critérios de busca, a seguinte tela contendo a
lista dos discentes encontrados sera exibida:

2 Visualizar Detalhes (3: Selecionar Discente

SELECIONE ABAINO © DISCENTE (1)

Matricula Aluno Status
CDMUNICACED SOCIAL - Sdo Cristovao
ATIVO =]

1 discente(s) encontrado(s)

Para selecionar o discente desejado, basta clicar no icone @ .

ApoOs selecionar o discente, na parte superior da proxima pagina
contera dados gerais do mesmo.

Matricula:

Discente:
Curso: COMUNICACAD SOCIAL - S3o Cristdvéo - Presencial - JORNALISMO - Matutino - Bacharelado

Status: ATIVO
Tipo: REGULAR

STATUS DA MATRICULA

MATRICULADO

ESCOLHA 0 ANO-SEMESTRE

2015.2 ¥

Confirmar

Na opcédo Escolha o Ano-Semestre, deve ser selecionado o
ano-semestre no qual se tem interesse de matricular o discente
em disciplinas. Ao realizar esse procedimento, cligue em

CONFIRMAR.



1- Inclusio de alunos em NTI®

turmas como chefia:

ApoOs selecionar 0 ano-semestre desejado, 0 sistema exibira a
tela de busca das disciplinas que se deseja incluir o discente.
Podendo busca-las através dos nomes e codigos das disciplinas,
do horario, nome do docente e do campus juntamente com a sua
unidade responsavel:

.l
. o
Selecionar Outro Ver as turmas

Discente selecionadas

Discente: . )
Matriz Curricular: COMUNICACAD SOCIAL - S3o0 Cristdv3o - Presencial - JORMALISMO - Matutino - Bacharelado
Curriculo: 07

BuscArR TURMAS ABERTAS

Codigo do Componente:

Nome do Componente:

Horario:

Nome do Docente:

Campus: -- SELECIONE -- v
Unidade Responsavel: -- SELECIONE -- r

Buscar

Apos informar os critérios para a busca, basta clicar em
BUSCAR. Feito isso, uma lista com as disciplinas sera exibida.

%: ver detalhes da turma

Vagas
Turma Docente(s) Restantes / Tipo Horario Local Capacidade Campus
Solicitagoes

COMS00148 - COMUNICACAD NAS ORGANIZACOES

7 - a CAMPUS SA0
% |# Turma01 40 REGULAR 23M12 Local a Definir 32 alunos CRISTOVAD
COMSO00160 - LABORATORIO EM JORNALISMO IMPRESSO I
3-9h-13h
LABORATORIO DE =
% Turma 01 0/0 REGULAR 3M3456 INFORMATICA - 25 alunaos E:;“S?I'Ués‘:-iéc
LABINFO 104 -
DCos
2-9h-13h N
_— - ey LABORATORIO DE ! CAMPUS SAD
5 Turma 02 12/0 REGULAR 2M3456 TNFORMATICA - 25 alunos CRISTOVAD

LABINFO 003 DCOS

v

Adicionar Turmas

Para selecionar a disciplina desejada, basta clicar no iconel#" ,
deixando-a marcada. Logo, 0 campo destinado para o
componente escolhido ficara verde, assim, indicando a selecéao.

Para adicionar a turma escolhida, clique no icone %

Adicionar Turmas



1- Inclusao de alunos em
turmas como chefia:

Logo apoOs adicionar turmas, na parte superior da pagina, o
sistema exibira uma mensagem confirmando a selecao das
turmas :

l/ + As seguintes turmas foram selecionadas com sucesso: COMS0O0148 - Turma 01.

Atencado! Apés adicionar turmas, o sistema podera emitir
mensagem de erro. Ocasionado devido ao choque de horario
ou por exceder o limite maximo de créditos permitido no
semestre.

sel = Ot B :P EJ
ro car Turm =
Matricular Saii I
b nte Abert Discente

Discente:
Matriz Curricular: COMUNICACAD SOCIAL - Sdo Cristdvdo - Presencial - JORNALISMO - Matutino - Bacharelado

Curriculo: 07

Turmas Selecionadas Horarios das Turmas Selecionadas

‘E‘J - = Dom Seq Ter Qua Qi Sex Sah
H emover Turma
M1 — COMSOD148 COMSD0148 — COMS00184 —
Status das Matriculas: MATRICULADO M2 - COMSO0148 COMSO0148 --- COMS00184 -
Turma Comp. Curricular CR/CH M3 -— COMSD0191 COMSO0166 — COMSO0163 COMSO0261 —
01  COMS00148 COMUNICACAD NAS ORGANIZACOES 4/60 9 M& - COMSO0191 COMSODi166 --- COMSOD163 COMSOD261 —-
centals) o
Docentels): MImm—— . M5 -~ COMSQ0191 COMSO0166 --- COMSO0163 COMSO0261 -
Total: 4 créditos / 60 horas ME - COMSO0191 COMSO0166 -— COMSDD163 COMSOD261 -
Turmas ja Matriculadas
Turma 01 - COMS00191 - JORNALISMO BRASILEIRD [4 crs.) o || T
S ——— = ™ —
Turma 20 - LETRO801 - LINGUA BRASILEIRA DE SINAIS - LIBRAS (4 crs.)
: T3 —
Turma 01 - COMSO0166 - LABORATORIO EM RADIOJORNALISMO T (4 crs.) o ||,
Turma 01 - COMS00163 - LABORATORIO EM JORNALISMO ON-LINE 1 (4 crs.) @ |5 —
Turma 01 - COMS00184 - SEMINARIOS TEMATICOS W (2 crs.) o ||TE
Turma 01 - COMS00261 - TOPICOS ESPECIAIS EM JORNALISMO IMPRESSO (4 crs.) =
Ni -—— LETRO8O1

Atencdo! Pode-se remover qualquer turma, seja ela
contemplada na fase de matricula, rematricula ou ter sido
inclusa por chefia de departamento.

Para remover turma, clique em =j . Logo, a seguinte caixa de
Conflrmagéo Seré aberta Temn certeza que deseja excluir essa turma? Essa operagdo &

irreversivel.
| 0K Cancelar

Para confirmar, clique em OK.

Para prosseguir com a inclusao clique no icone  matricutar

Discente


Yuri Felipe
Realce

Yuri Felipe
Realce


1- Inclusao de alunos em
turmas como chefia:

A seguinte tela sera aberta. Clique em  wwewee  para finalizar o
processo de inclusao.

Atencao!
Verifique se os dados abaixo estdo corretos e clique no icone Matricular Discente para confirmar a operacdo.

Discente:

Matriz Curricular: COMUNICACAD SOCIAL - S3o Cristdvdo - Presencial - JORMALISMO - Matutino - Bacharelado
Curriculo: 07

RESTRICOES
Status Escolhido para as Matriculas: MATRICULADO

Turma Componente Curricular
o1 COMS00148 - COMUNICACAD NAS ORGANIZACOES (4 crs.)

Local Horario
Local & Definir 23M1iz2

Apos clicar em Matricular Discente e finalizar a matricula da
turma, uma nova tela abrira. Esta contém as opcdes de Buscar
Outro Discente, caso deseje incluir disciplinas na grade de outro
discente, e Voltar ao Menu Principal,

.II
A o
! 3 Por favor imprima o atestado de matricula clicando no icone ao lado para maior seguranca dessa operacdo. ﬁ

ATESTADO

Discente:

Matriz Curricular: COMUNICACAD SOCIAL - S&o Cristdvao - Presencial - JORNALISMO - Matutino - Bacharelado
Curriculo: 07

TurMASs
Componente Curricular
408412 - COMS00148 - COMUNICACAC MAS ORGANIZACOES - 60h
Docente(s):

Turma Local
Turma 01 Local a Definir

Buscar Qutro Discente || Voltar ao Menu Principal

Para imprimir o atestado de matricula, clique no icone Atestapbo

Ao clicar no icone, a seguinte tela abrira:



1- Inclusao de alunos em
turmas como chefia:

NTI%

Niiclen de Tecnologia da Informaggn

Portal do Docente

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
S1sTEMA INTEGRADO DE GESTAD DE ATIVIDADES ACADEMICAS

(espELHO/ 2016-01-14)

Emmmoo em 1470172016 15:02

ATESTADD DE MATRICULA

Periodo Letivo: 2015.2
Matricula:
MNorme: =

Forma de Ingresso;  Vestibular

Curso;

Habilitacdo:

EDHUNIEAI;ED SOCIAL/DCOS - Sao
Cristovao - M
JORMNALISHMO

TurMas MaTRICULADAS: 7

Caod.
COMS00204
COMS00148
COMS00151
COMS001e2
COMSO0166
COMS00184
COMS002e1

Componentes Curriculares/Docentes
COMUNICACAD COMPARADA

COMUNICACAD NAS ORGANIZACDES
JORNALISMO BERASILEIROD

LABORATORIO EM JORNALISMO ON-LINE I
LABORATORIO EM RADIOJORNALISMO I
SEMINARIOS TEMATICOS WV

TOPICOS ESPECIAIS EM JORNALISMO IMPRESSO

ATENCAO

Mivel: GRADUACAD

Winculos REGULAR

Cidade: Sao Cristovao

Formacdo: Bacharelado

Turma

01
01
01
01
01
01
o1

Status
MATRICULADO

MATRICULADO
MATRICULADO
MATRICULADOD
MATRICULADOD
MATRICULADO
MATRICULADO

Este é 0 caminho a ser seguido pela chefia do
departamento.



2- Inclusao de alunos em
turmas como coordenador de
Ccurso:

Caso o coordenador de curso tenha acesso ao Portal Coord.
Graduacao o caminho a ser seguido pelo coordenador e pela
chefia também, é o seguinte:

Médulos > Portal Coord. Graduacao —» Matriculas »
Matricula Fora do Prazo.

Deve-se clicar no modulo Coord. Graduacao:

& 3 &
Portal do Docente =nte | :

: - Portal Coord. : - :
& @ &

[ B - S
| 3 frs
i ]

(e =
| destigo | |
E seguindo o caminho citado, clicar em matriculas e depois em
Matricular Fora do Prazo

u_a Matriculas |u:@Atividades ‘E,,'Aluno - Turmas || |Relatérios 4 Consultas 3'_* Estagio =% Pagina WEB _'t'_Outros
. Analisar Solicitacties de Matricula

Portal da

C Itar Pl de Matricul =
onsuftar Hanas de Hatrede Coordenacéo de Curso

Matricular Aluno Em Turma de Férias

Matricular Aluno Ingressante i g iy T =B
Matricular Em Turmas Restritas S
|| Matricular Fora do Prazo i o S = §
L Orientar Trancamentos de Matricula
Planos de Matriculas
N B L ] Ll

Trancamentos Penoentes pe Orientacio

Nio ha trancamentos pendentes



2- Inclusao de alunos em
turmas como coordenador de
Ccurso:

Apos clicar em Matricular Fora do Prazo, o processo sera igual
ao ja explicado anteriormente no item 1 deste manual.

Se porventura vier a surgir duavidas, entre em contato com o
DAA:

Telefone: 2105-6507
E-mail: daa@ufs.br
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