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Lato Sensu - Coordenador:

Objetivo
Auxiliar o coordenador de curso Lato Sensu na execucao

das tarefas de abrir processo seletivo até a submisséo do
relatério final.

Resumo do processo em geral

1 — Abrir processo seletivo;

2 — Realizar selecéo;

3 — Cadastrar turma de entrada;

4 — Cadastrar discentes na instituicéo;
5 — Cadastrar turma,;

6 — Matricular alunos em turma;

7 — Cadastrar TCC's dos discentes;

8 — Indicar tutor;

9 — Submeter relatério final.




ABRIR PROCESSO

SELETIVO:




1 — Abrir processo seletivo:

O primeiro passo do docente como Coordenador de curso Lato
Sensu ¢é abrir 0 processo seletivo para a selecao dos candidatos.
Para realizar essa operacéao, basta acessar:

Portal Coordenador Lato Sensu > Cadastro >
Processos Seletivos » Gerenciar Processos Seletivos.

&) Cadastro | Matriculas | &3 Curso | & Aluno | 557 Turmas | [ |Relatdrios | “, Consultas | =5/ Pagina WEB
Processos Seletivos » Gerenciar Processos Seletivos
Cadastrar Programa de Componente Questionarios para Processos Seletivos

Acompannamento oo Curso

Codigo Nome Situacao

Feito isso, a seguinte pagina abrira:

Caro Usudrio,
Ma listagem inicial abaixo sdo exibidos todos processos seletivos ativos

FILTRAR PROCESS0S SELETIVOS

Ano:

Buscar | Cancelar

I &) Cadastrar Novo Processo Seletivo| -, : Visualizar Processo Seletivo
£%: Confirmar Pagamento de Inscricoes " Gerenciar Insc[igﬁes L_I: Lista de Presenca dos Inscritos .’: Alterar Processo Seletivo
“J: Remover Processo Seletivo IL,;:]: Imprimir Questionarios de Todos os Inscritos

LisTa pE PROCESSOS SELETIVOS

Para dar continuidade, basta clicar em © cadastrar Novo Processo seletivo




1 — Abrir processo seletivo:

ApOs realizar a etapa anterior, a seguinte pagina destinada para
a insercao dos dados do processo seletivo ira ser aberta:

DADOS DO PROCESSO SELETIVO

Titulo do Edital: #

Periodo de Inscrigdes: # E| a E'
Possui Taxa de Inscricdo: Sim * Nio 2]
Edital: #

Escolher arquive | Nenhum arquivo selecionado

Manual do Candidato: | Escolher arquive | Menhum arquivo selecionado

Dutras INFORMACOES

Descricao do Processo Seletivo ” Orientacdes aos Inscritos

Utilize o espago abaixo para definir a descrigdo do processo seletivo e as orientagdes de interesse dos candidatos.
B I U #|= = = E | advancedbloc~
R — - =
ZiE | =E | L B @

— - x x|

Cancelar | Préximo Passo ==

* Campos de preenchimente obrigatério.

Nessa pagina o usuario deve informar os dados do processo
seletivo a ser criado.

Atencao! Atentar-se para 0s campos marcados com 0 seguinte
icone . Pois sé&o de preenchimento obrigatorio.

ApOs inserir todos os dados, clique em PROXIMO PASSO.
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1 — Abrir processo seletivo:

O proximo passo é escolher o curso do processo seletivo, esse
passo é realizado na seguinte pagina:

CURS0S DO PROCESSO SELETIVO

Curso: | SELECIONE -- v
Questionario: | NAQ APLICAR QUESTIONARIOS ESPECIFICOS v

N® de Vagas: # [y

Adicionar a lista

4J: Remover

Curso Nivel Questionario Vagas

Salvar | Salvar e Submeter | =< Dados do Processo Seletivo || Cancelar

Atencao! Ao escolher o curso, o usuario ndao pode alterar o
numero de vagas, pois essa operacao foi realizada no momento
da submisséao da proposta de curso.

Apos escolher o curso, cligue em ADICIONAR A LISTA. Feito
ISSO, 0 curso sera adicionado a lista, como mostra a imagem
abaixo:

“l: Remover

Curso Nivel Questionario Vagas
LATO SEMSU 50 i

Salvar || Salvar e Submeter || << Dados do Processo Seletivo || Cancelar

Portanto, para finalizar deve-se clicar em SALVAR E SUBMETER.
Feito isso uma mensagem de confirmacéo aparecera:

.
_l,/ + Cadastro do Processo Seletivo realizado com sucesso

Depois de realizar essa etapa, 0 processo seletivo € submetido
para a gestdo, que o avaliara. Portanto, se tudo estiver nos
conformes, o mesmo sera publicado. Apds encerrar 0 prazo de
inscricdes, o0 proximo passo sera realizar selecao.
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REALIZAR SELECAO:




2 — Realizar selecao:

Apos o fim das inscricdes, o coordenador deve realizar a selecao
dos candidatos. Para realizar essa operacao, basta seguir o
seguinte caminho:

Portal Coordenador Lato Sensu > Cadastro >
Processos Seletivos » Gerenciar Processos Seletivos.

&) Cadastro |2 Matriculas | s Curso | £ Aluno | 5 Turmas | Relatdrios | “4, Consultas | 2% Péagina WEB
Processos Seletivos » Gerenciar Processos Seletivos
Cadastrar Programa de Componente Questionarios para Processos Seletivos

A proxima pagina a ser exibida contera uma listagem com todos
0s editais ativos:

FILTRAR PROCESS0S SELETIVOS

Ano:

Buscar | Cancelar

&) cadastrar Novo Processo Seletivo 4 1 Visualizar Processo Seletivo
£%: Confirmar Pagamento de Inscrigées [2°: Gerenciar Inscrigbes | [: Lista de Presenca dos Inscritos °.: Alterar Processo Seletivo
4J: Remover Processo Seletivo L,‘;.'J: Imprimir Questionarios de Todos os Inscritos

Curso Nivel Periodo de Inscricdes Status

EpitaL POSGRAP N° 14/2015- RETIFICADO EM 03/02/2016

CRIMINALIDADE VIOLENTA, CONTROLE SOCIAL E POLITICAS PUBLICAS LATO SENSU  15/01/2016 a 25/01/2016 PUBLICADO .-_,' laED
EpitaL POSGRAP N° 14/2015

CRIMINALIDADE VIOLENTA, CONTROLE SOCIAL E POLITICAS PUBLICAS LATO SENSU 15/01/2016 a 29/01/2016 PENDENTE DE APROVACAQ
EpitaL POSGRAP n® 11/2015 - RETIFICADO

CRIMINALIDADE VIOLENTA, CONTROLE SOCIAL E POLITICAS PUBLICAS LATO SENSU  04/11/2015 a 10/12/2015 PUBLICADO L« &L le:]

Para gerenciar as inscricoes, basta clicar no icone z° .

Feito isso, a prOxima pagina ira conter a lista de todos os
inscritos no processo seletivo, nela também sera possivel
aprovar ou reprovar determinado candidato.




2 — Realizar selecao:

ApOs clicar em gerenciar as inscricdes, a seguinte pagina abrira:

Curso: CRIMIMNALIDADE VIOLENTA, CONTROLE SOCIAL E POLITICAS PUBLICAS/DCS
Nivel: LATO SENSU
Periodo de Inscrigdes: 15/01/2016 a 29/01/2016
Nimero de Inscritos: 131

Niamero de Aprovados: 1

FILTRAR INSCRICOES

Status da Inscrigdo: | -- TODOS -- v
Buscar
@ Notificar Inscritos -4 Visualizar Dados do Candidato J:‘:, Cadastrar Discente .-t Alterar Dados da Inscricdo

Lista pe Inscritos (131)

Inscrigcdo Nome CPF/Passaporte Status

_Caljdidgto Apr_qvado v ME A
Inscricdo Submetida -
Candidato Aprovado ~dd
Inscricdo Cancelada _i’& L
Inscricdo Deferida =
Inscricdo Indeferida 5,8, B
Candidato Eliminado

Candidato Suplents -Szg. s
Inscricdo Submetida ¥ .5& &
Inscricdo Submetida ¥ 58 %
Inscricdo Submetida ¥ .;\,& A
Inscricdo Submetida ¥ -'ME' T,

Na parte superior da pagina contém os dados do processo
seletivo, mais abaixo estd a lista de todos os inscritos. Para
definir a situacdo do candidato, basta clicar no icone destacado
em vermelho e escolher o status desejado para cada candidato.
Lembrando que essa operacéo deve ser realizada para todos os
pretendentes.

ApOos definir o status de cada inscrito, o usuario devera clicar em
ATUALIZAR, que estara no fim da pagina:

Inscrigdo Submetida ¥ | & ..545:., -
Candidato Aprovado ¥ | |# J£ s
Candidato Eliminado ¥ | & ..3&, ¥

== Voltar Atualizar

Feito isso, a seguinte mensagem de confirmacéo aparecera:

_l./ +« Status alterado(a) com sucesso.

Com essa etapa concluida, o proximo passo sera realizar o
cadastro da turma de entrada.




CADASTRAR TURMA
DE ENTRADAE

CADASTRAR DISCENTES
NA INSTITUICAO:




3 — Cadastrar turma de entrada:

As turmas de entrada séo utilizadas para agrupar um conjunto de
alunos que ingressam no curso em um mesmo momento. O
coordenador pode distribuir o total de vagas do seu curso em
varias turmas de entrada, de acordo com a maneira desejada. O
caminho para cadastrar a turma de entrada € o seguinte:

Portal da Coordenacao Lato Sensu —» Cursos —» Cadastrar
—» Turmas de Entrada.

() Cadastro | Matriculas | oz Curso | &5 Aluno | o7 Turmas | Relatérios | “4 Consultas | =% Pagina WEB
Visualizar Proposta
= e o r Identificar Secretari
N&do ha noticias cadast =N |.|c.a| Eere _allm POI’EEI' da
Substituir Secretario Coordenacao Lato Sensu

Solicitar Prorrogagdo de Prazo . - =
gag Curso de Pos-Graduacédo Lato Sensu em ?Gestdo e

Cadastrar Turmas de Entrada Modernizagdo Institucional da Seg
. . DEPARTAMENTO DE CIENCIAS SOCIAIS
Submeter Relatdrio Final
--= MUDAR DE CURSO <-- r

Acompannamento oo Curso 5
CALENDARIO DO CURSD
Codigo Nome Situacdo

Inscrigies para Selecdo
Forum pe Cursos 02/02/2016 a 02/03/2016

Parindn do Curso

A seguinte pagina sera exibida:

PorTAL DO COORDENADOR LATO SENSU > CursD > CADASTRAR TURMAS DE ENTRADA

Caro coordenador,

As turmas de entrada sdo utilizadas para agrupar um conjunto de alunos que ingressam no curso em um mesmo momento. O coordenador pode distribuir o total
de vagas do seu curso em varias turmas de entrada, de acordo com a maneira mais conveniente para a organizacao do curso.

Dap0s DA TuRMA DE ENTRADA

Cadigo: 001
Data Inicial: # E
Data Final: # El
Vagas: &

Turno: % | __ SELECIONE --
Tipo Periodicidade Aula: % [__ s gr1oNE --

Municipio: % [ __ gE ECIONE --

4 4 4 4

Campus: # | __ SELECIONE --

Cadastrar || Cancelar

® Campos de preenchimento obrigatérie.

Portal do Coordenador Lato Sensu

SIGAA (experimental/2016-01-17) | Nicleo de Tecnologia da Informag3o/UFS | Telefonista/UFS (79)2105-6600 | Copyright ® 2009-2016 - UFRN v3.5.16 -r37265M

Indique os dados necessarios para a turma de entrada. Feito,
cligue em CADASTRAR.




3 — Cadastrar turma de entrada:

A préoxima pagina a ser exibida sera a seguinte:

!j « Operacdo realizada com sucesso!
PORTAL D0 COORDENADOR LATO SENMSU > CursD > CADASTRAR TURMAS DE ENTRADA
Caro coordenador,

As turmas de entrada sdo utilizadas para agrupar um conjunto de alunos que ingressam no curso em um mesmo momento. O coordenador pode distribuir o total
de vagas do seu curso em varias turmas de entrada, de acordo com a maneira mais conveniente para a organizacdo do curso.

DADOS DA TURMA DE ENTRADA

Codigo: 002
Data Inicial: # El
Data Final: El
Vagas:

Turno: % | __ SELECIONE --
Tipo Periodicidade Aula: % [ sg| FCIONE --

Municipio: « [ __ SELECIONE --

- - - -«

Campus: & | __ SE| ECIONE --

Cadastrar || Cancelar

¥ Campes de presnchimente obrigatério.

-"if: Remover esta Turma de Entrada .-: Alterar esta Turma de Entrada

Codigo/Cidade Data Inicio Data Fim Vagas
001 - Aracaju ] ] 20 by )

Portal do Coordenador Lato Sensu

ApOs cadastrar ira aparecer uma confirmacao na parte superior
da tela e na parte inferior ira esta listada a turma de entrada que
acabou de ser cadastrada.

O wusuario podera remover caso necessario e alterar as
informacdes, como mostra o local destacado na imagem.

Para remover basta clicar no icone =1 .
Para alterar deve-se clicar no icone ...

O proximo passo sera cadastrar discentes na instituicao.




4 — Cadastrar discentes na
Instituicao:

Para cadastrar os candidatos na instituicdo, o coordenador deve
buscar os candidatos aprovados. Para realizar essa operacao,
basta utilizar o procedimento de filtro. O usuario deve colocar
para filtrar os candidatos aprovados, depois cliqgue em BUSCAR.

FILTRAR INSCRICGES

Status da Inscrigdo: | Candidato Aprovado ¥

Buscar

Apos utilizar a ferramenta de busca, a lista de todos os
aprovados aparecera:

[# Notificar Inscritos < Visualizar Dados do Candidato £ Cadastrar Discente | /: Alterar Dados da Inscrigdo
LisTA oE InscriTos (37)
Inscricao Nome CPF/Passaporte Status

Candidato Aprovado ¥
Candidato Aprovado ¥
Candidato Aprovado ¥
Candidato Aprovado ¥
Candidato Aprovado ¥
Candidato Aprovado ¥
Candidato Aprovado ¥
Candidato Aprovado ¥
Candidato Aprovado ¥
Candidato Aprovado ¥
Candidato Aprovado ¥
Candidato Aprovado ¥
Candidato Aprovado ¥
Candidato Aprovado ¥
Candidato Aprovado ¥

Candidato Aprovado ¥

EHooobb OO OO OO OO

Candidato Aprovado ¥

Para realizar a inscricdo de um candidato na instituicdo, o usuario
deve clicar no icone &:cuaswaroseeme . FEItO 1SSO, @parecera uma
pagina contendo os dados gerais do candidato.




4 — Cadastrar discentes na
Instituicao:

ApOs clicar em cadastrar discente, a seguinte pagina contendo 0s
dados pessoais do candidato ira abrir:

DaADOS PESSOAIS

CPF: #
A pessoa € estrangeira
Mome: # |
Mome Oficial:
E-Mail:
Mome da M3e: #

MNome do Pai: ANDRE DE JESUS OLIVEIRA

Sexo: ® Masculino Feminino Data de Mascimento: # g
Estado Civil: | Saolteira(a) A Cor ou Raca: # v
Estado de Conclusdo do Ensino [___ SELECIONE <—- ¥ Municipio de Conclusdo do Ensino [___ SELECIONE <-- ¥
Médio: meédio:
Escola de Conclusdo do Ensino
Médio:

Ano de Conclusdo:

Tipo de Rede de Ensino: | Mo Informado ¥

Tipo de Mecessidade Especial: | Menhuma A Tipo Sanguineo: | -- SELECIONE -- ¥
MNATURALIDADE
Pais: # | Brasil A UF: #| Sergipe A
Municipio: # | Aracaju v

MNacionalidade:

DOCUMENTACAD
RG: Orgdo de Expedicdo: |S5P
UF: | Sergipe v Data de Expedicdo: E|
Titulo de Eleitor: Zona: Segao: UF:| Sergipe v
Certificado Militar: Data de Expedigdo: E|
Série: Categoria: Orogdo:

Passaporte:

INFORMACOES PARA CONTATO

CEP: % (clique na lupa pars buscar o endereco do CEP informado
Logradouro: v M.°:
Bairro: Complemento:
UF: | Sergipe A Municipio:
Tel. Fixo: {0 i Tel. Celular: {
Dapos BANCARIOS
Banco: | -- SELECIONE -- T

Préaximo Passo == || Cancelar

¥ Campos de preenchiments obrigatéric.

Nessa pagina, o usuario devera visualizar atentamente os dados
do candidato fornecidos no momento da inscricao. Caso algum
dado estiver incorreto, o usuario podera alterad-lo. Para dar
procedéncia ao cadastro do discente, basta clicar em PROXIMO
PASSO.




4 — Cadastrar discentes na
Instituicao:

ApoOs realizar a operacdo anterior, 0 usuario sera direcionado
para a seguinte pagina:

DAapOs DO DISCENTE

MNome:
Cursoi# | CRIMINALIDADE VIOLENTA, CONTROLE SOCIAL E POLITICAS PUBLICAS v
Turma de Entrada: #| -- SELECIQOME -- v
Forma de Ingresso: | Processo Seletivo r
Processo Seletivo: | CRIMINALIDADE VIOLENTA, CONTROLE SOCIALE ¥

Procedéncia do Aluno: | Mo Informado ¥
Ano - Periodo #

de Ingresso:
Observacdo:

2016

A

<< Dados Pessoais | Cancelar | Proximo ==

" Campos de preenchimento obrigataric.

Atencao! Para finalizar a matricula de alunos na instituicdo, a
turma de entrada ja deve ter sido criada, pois € de preenchimento
obrigatério nessa pagina. Para saber como criar a turma de
entrada, basta ler o item 3 deste manual.

Na pagina acima, deverao ser informados os dados do discente.
O coordenador deve ficar atento para 0os campos do curso,
turma de entrada e ano - periodo de ingresso, pois sao de
preenchimento obrigatorio.

Apos informar os dados corretamente, basta clicar em
PROXIMO.
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4 — Cadastrar discentes na

Instituicao:

NTI*%

Niiclen de Tecnologia da Informacso

Para finalizar a matricula de discentes na instituicdo, basta
verificar os dados do aluno e clicar em CONFIRMAR.

CONFIRA OS5 DADOS DO ALUNO ANTES DE CONFIRMAR A OPERACAD

Nome:

E-mail:

Nome da Mde:
Nome do Pai:

Data de Nascimento:
Estado Civil:

Sexo:

Cor ou Raca:

CPF:

Passaporte:

DOCUMENTO DE IDENTIDADE

RG:
UF:

NATURALIDADE

Pais:

Orgéo de Expedicéo:
Data de Expedicdo:

Brasil UF: SE Municipio: Aracaju

INFORMACOES PARA CONTATO

Logradouro:
MN.%:
Complemento:
UF:

Tel. Fixo:

Dapos BANCARIOS

DADOS ACADEMICOS
Unidade Responsavel:
Ano-Periodo Inicial:
Curso:
Turma de Entrada:

Procedéncia do Aluno:
Observacdo:

Bairro:
CEP:
Municipio:

Tel. Celular:

FUNDACE\O UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE (11.00)

2016.1

CRIMINALIDADE VIOLENTA, CONTROLE SOCIAL E POLITICAS PUBLICAS
001 - S3o Cristdvao

M&o Informado

Confirmar || == Dados Pessoais | << Dados Académicos | Cancelar

Feito isso, a seguinte mensagem de confirmacao aparecera:

!/ + Discente

cadastrado com sucesso, e associado com o niimero de matricula |

O proximo passo sera cadastrar turma.




CADASTRAR TURMAE

MATRICULAR ALUNOS EM
TURMA:




5 — Cadastrar turma:

Para cadastrar turma basta seguido o caminho:

Portal da Coordenacao Lato Sensu —»Turmas —» Cadastrar
Turma.

@ cadastro g Matriculas | sy Curso | &5 Aluno | # Turmas | || Relatorios | Y Consultas | = Pagina WEB

-~ Cadastrar Turma
Consultar/Alterar/Remover Turma Portal da
Coordenacéao Lato Sensu

N&o ha noticias cadastradas.

Curso de Pos-Graduacdo Lato Sensu em ?Gestdo e
Modernizacdo Institucional da Seg
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS SOCIAIS

--=> MUDAR DE CURS0 <-- v

CALENDARIO DO CURSO
Codigo Nome Situacdo

Entdo sera exibida a seguinte tela, que o usurario devera
informar os componentes curriculares:

BuscA DE COMPONENTES CURRICULARES

Codigo:

Maome:

Tipo: -- SELECIONE -- ¥

Curso: Curso de Pdas-Graduacdo Lato Sensu em ?Gestdo e Modernizacdo Institucional da Seg/DCS
Ativos: | Sim Y

Nivel: LATO SENSU

Buscar | Cancelar

Insira os dados e cligue em BUSCAR. Feito isto, aparecera
ainda na mesma pagina, a listagem do resultado de busca:

@ Selecionar Componente

CoMpoNENTES CURRICULARES ENconTRADOS (12)

Cad. Antigo Codigo Nome Total de Créditos Carga Horaria Total Tipo Ativo
SOCIADDE4 | o 30 MODULO Sim @
SOCIADDBE W] 30 MODULG Sim @
SOCIADOTS n o 40 MODULO Sim @
SOCIAQ083 o o 0 30 MODULO sim @
SOCIADDSES o 30 MODULO Sim @
SOCIADDBL 0 30 MODULO Sim @
SOCIADDEZ 0 30 MODULO Sim @
SOCIADDES W] 20 MODULG Sim @
SOCIADO90 v 30 MODULO Sim \-Q)
SOCIADOBO W] 30 MODULO Sim @
SOCIADDSY o 30 MODULO Sim @
SOCIADDES o 40 MODULO Sim @

Para continuar basta clicar no icone & .




5 — Cadastrar turma:

Na proxima tela que sera exibida, o usuario ira fornecer os dados
gerais da turma:

Dapos po CoMPONENTE CURRICULAR
Componente Curricular: SOCIAQ0ES - MARCO NORMATIVO E CONSTITUCIOMAL DA SEGURANGCA PUBLICA
Tipo do Componente: MODULD
CH Total: 30 h
Dapos Gerals pa TurMa
Tipo da Turma: REGULAR
Modalidade: Presencial
Curso: Curso de Pés-Graduacdo Lato Sensu em ?Gestdo e Modernizacdo Institucional da Seg/DCS

Ano-Periodo: #

Capacidade de Alunos: &

Local: #
Inicio: # El
Firm: # E

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

Feito, clicar em PROXIMO PASSO. O usuario sera direcionado
para a definicdo de horarios. Nela deverao ser indicados os dias
e horarios:

Componente: SOCIADDES - h

Codigo da

Ano-Periodo: 2016.1
Turma:

Tipo: REGULAR
Capacidade: 50 aluno(s)
Local:
Inicio - Fim:

DEFINA HORARIO

GRADE DE HORARIOS
Horbrros Daom Ses Ter Qua Qur SEx Shs
07:00 - 08:00
08:00 - 09:00
09:00 - 10:00
10:00 - 11:00
11:00 - 12:00

12:00 - 13:00

13:00 - 14:00
14:00 - 15:00
15:00 - 16:00
16:00 - 17:00
17:00 - 18:00

18:00 - 19:00

19:00 - 20:00
20:00 - 21:00
21:00 - 22:00

22:00 - 23:00

=< Passo Anterior | Cancelar | Prdximo Passo ==

Quando os dados forem fornecidos, clicar em PROXIMO PASSO.




5 — Cadastrar turma:

Dando continuidade ao cadastro de turma, na tela seguinte o
usuario ira selecionar os docentes para a turma referida:

Componente: SOCIADDSS - MARCO NORMATIVO E CONSTITUCIONAL DA SEGURANCA PUBLICA - 30h
Horario: 2M1234 3M56 SM2356 67M3456

Ano-Periodo: 2016.1 Cadigo da
Turma:
Tipo: REGULAR
Capacidade: 50 aluno(s)
Local: Didatica
Inicio - Fim: 12/01/2016 - 12/01/2016

Docente(s): A4 DEFINIR DOCENTE

DOCENTES

Docente: # ,
Docente: [ SE| ECIONE UM DOCENTE DO PROGRAMA ¥

Docentes Que Nao Pertencem ao Programa ” Docentes Externos l

Docentes:

Carga Horaria: # h
Adicionar
-ﬂ: Retirar Docente da Turma
Docente Horario CH
MARCOS SANTANA DE SOUZA 2M1234 3M56 SM2356 67M3456 (12/01/2016 - 12/01/2016) 30 h y

<< Passo Anterior | Cancelar | Proximo Passo ==

De acordo com o destaque em vermelho na imagem acima, o
coordenador podera adicionar tanto docentes externos, como
também docentes que ndo participam do programa do curso.
Feito, clique em PROXIMO PASSO.

A proxima pagina estarao os dados gerais da turma:

Dapos BAsicos
Componente Curricular: SOCIAQ085 - MARCO NORMATIVO E CONSTITUCIOMNAL DA SEGURANCA PUBLICA
Tipo do Componente: MODULD
CH / Creditos: 30 h / 2 crs
Curso Curso de Pas-Graduacdo Lato Sensu em ?Gestdo e Modernizacdo Institucional da Seq/DCS
Docente(s): JOELINA SOUZA MEMEZES & MARCOS SANTANA DE SOUZA
Local: Didatica
Horario: 2M1234 3M56 5M2356 67M3456
Ano-Periodo: 2016.1
Periodo de Aulas: 12/01/2016 - 12/01/2016
Modalidade: Presencial
Capacidade de Alunos: 50

RESERVAS

Ndo ha reservas para esta turma

Cadastrar | <<= Dados Gerais | <= Docentes | Cancelar

Verifigue os dados. Cligue em CADASTRAR.




5 — Cadastrar turma:

Uma vez cadastrado, o usuario sera direcionado para a pagina
de consulta geral de turmas juntamente com a confirmacao do
cadastro da turma:

!/ « Turma SOCIA0085 - MARCO NORMATIVO E CONSTITUCIONAL DA SEGURANCA PUBLICA - Turma: 01 (2016.1) cadastrada com sucesso!

PoRTAL DO COORDENADOR LATO SENSU > CONSULTA GERAL DE TURMAS

INFORME 05 CRITERIOS DE BUSCA DAS TURMAS

| Nivel: LATO SEMSU - ESPECIALIZACE«O v
#| Ano-Periodo: 2015 |.|2
Curso: -- SELECIONE -- v

Codigo do componente:

Cadigo da turma:

Local:

Horario:

Mome do componente:

Nome do docente:

Situacdo: ABERTA v
Tipo: TODAS A
Exibir resultado da consulta em formato de relatdrio

Exibir relatério de hordrios das turmas do resultado da consulta

QOrdenar por: Ordenar por nome do Componente Curric. ¥

Buscar | Cancelar

Caso queira buscar uma turma ja cadastrada, basta informar os
dados gerais de busca e clicar em BUSCAR.

Atencéo! O coordenador sO podera matricular alunos em turmas
guando os discentes forem aprovados e cadastrados na
instituicao.

Proximo passo sera matricular alunos em turmas.
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6 — Matricular alunos em turma:

Para matricular alunos em turmas basta seguir o seguinte
caminho:

Portal da Coordenacao Lato Sensu —» Matriculas —» Efetuar
Matricula em Turma.

&) cadastro | Matriculas | s Curso | £ Aluno | 57 Turmas | | |Relatérios | “4 Consultas | =7 Pagina Wi

Efetuar Matricula em Turma

" . » Alterar Status de Matriculas em Turmas
[ T B ) = T o e ——

Na proxima pagina o usuario tera duas opcodes. A primeira € a
seguinte:

PorTaL D0 COORDENADOR LATO SENsU > MATRICULAR

SELECIONE UMA MODALIDADE DE MATRICULA

Matricular um Aluno em uma Turma

Selecione esta opcdo para realizar a matricula
de apenas um aluno em uma dnica turma.

Matricular uma Turma de Entrada em uma Turma

Selecione esta opcdo para realizar a matricula de
alunos de uma turma de entrada em uma Onica turma.

Portal do Coordenador Lato Sensu

Na primeira opcao o coordenador podera matricular cada aluno
individualmente, clicando no local destacado na imagem acima.
Entéo sera direcionado para a seguinte pagina:

PortaL b0 COORDENADOR LATO SENsu > MATRICULAR

Aluno:

Turma: | --- SELECICNE --- T

Cancelar || Continuar ==

Portal do Coordenador Lato Sensu

Indique o nome do aluno e a turma. Feito, clique em
CONTINUAR.




6 — Matricular alunos em turma:

Na proxima tela ird constar alguns dados do discente e da
disciplina. Confira e cliqgue em CONFIRMAR.

PoRTAL D0 COORDENADOR LATO SENSU > MATRICULAR

n

Matricula Nome

n
DISCIPLINAS

Cédigo Nome Turma Horario
LETROO04 PERSPECTIVAS INTERCULTURAIS E CRITICAS NA P‘RODUCE«O DE MATERIAIS DIDATICOS DE ESPANHOL

Confirmar || << VWoltar || Cancelar

Partal da Franrdanadare | atn Sencn

Apos confirmar, a matricula individual estara realizada:

-
_l.‘/ + Matricula executada com sucesso

PORTAL DO COORDENMADOR LATO SENSU > RESUMO DA MATRICULA

Matricula:
Discente:
Curso: ANALISE E ELABORAE;;&O DE MATERIAL DIDATICO DE ESPANHOL COMO LE NA EDUCAE;E\O BASICA/DLES
Status: ATIVO
Tipo: REGULAR

DISCIPLINAS MATRICULADAS

Cadigo Nome Turma Horario
LETROOO4 PERSPECTIVAS INTERCULTURAIS E CRITICAS NA PRODUCAD DE MATERIAIS DIDATICOS DE ESPANHOL

Gerar Atestado || Nova Matricula

Portal do Coordenador Lato Sensu

Caso queira o atestado da matricula, basta clicar em [ aerar atestada |,

Clicando em NOVA MATRICULA o usuéario(a) sera
direcionado(a) para a pagina inicial de matricula.

A segunda opcao de matricular alunos € de matricular uma
turma de entrada em uma turma.




6 — Matricular alunos em turma: & ‘ NTI%

Na segunda opcédo de matricular alunos, o coordenador podera
matricular varios alunos ao mesmo tempo, ou seja, matricular os
alunos da turma de entrada em uma turma:

PortAL DO COORDENADOR LATO SENSU > MATRICULAR

SELECIONE UMA MODALIDADE DE MATRICULA

Matricular um Aluno em uma Turma

Selecione esta opcdo para realizar a matricula
de apenas um aluno em uma dnica turma.

Matricular uma Turma de Entrada em uma Turma

Selecione esta opcdo para realizar a matricula de
alunos de uma turma de entrada em uma unica turma.

Portal do Coordenador Lato Sensu

Clicando na opcéo destacada acima, o usuario sera direcionado
para a seguinte pagina:

PoRTAL DO COORDENADOR LATO SENSU > MATRICULAR

Curso: # | -- SELECIONE --

TE.:;?:die- «|-- SELECIONE - ¥

A
Turma: # | LETRO004 - PERSPECTIVAS INTERCULTURALS E CRITICAS NA PRODUCAO DE MATERIAIS DIDATICOS DE ESPANE ¥

Cancelar || Continuar ==

Portal do Coordenador Lato Sensu

Indiqgue o dados obrigatérios e cligue em CONTINUAR. Sera
aberta a seguinte pagina:

D « E obrigatério informar um discente.

PorTAL DO COORDENADOR LATO SENSU > MATRICULAR

Curso: % | ANALISE E ELABORAGCAO DE MATERIAL DIDATICO DE ESPANHOL COMO LE NA EDUCAGCAQ BASICA ¥

TE,:?::;;E- 001 - S0 Cristévio ¥

Turma: % | LETRO004 - PERSPECTIVAS INTERCULTURAIS E CRITICAS NA PRODUCAQ DE MATERIAIS DIDATICOS DE ESPANE ¥

Cancelar | Continuar ==

Todos Matricula Nome




6 — Matricular alunos em turma:

O local destacado em vermelho na imagem acima € o local que o
usuario ir4 selecionar os discentes, 0s quais irdo participar de
uma determinada turma.

Uma vez os discentes selecionados, clicar em CONTINUAR.

Sera entdo direcionado para a seguinte pagina abaixo:

PortaL DO COORDENADOR LATO SENSU > MATRICULAR

Matricula Nome

u |}
DISCIPLINAS

Codigo MNome TurmaHorario
LETROOD4 PERSPECTIVAS INTERCULTURAIS E CRITICAS NA PRODUC;&O DE MATERIAIS DIDATICOS DE ESPANHOL

Confirmar || << Voltar || Cancelar

Portal do Coordenador Lato Sensu

Confiirma a lista de alunos selecionados e cligue em
CONFIRMAR.

Uma confirmacdo de matricula ird aparecer no canto superior
esquerdo de sua tela:

-
!‘/) + Matricula executada com sucesso

Apos o0 periodo de avaliacbes, aulas, conclusdao dos
componentes curriculares do curso e a defesa dos trabalhos, o
proximo passo sera cadastrar os TCC's dos discentes.




CADASTRAR TCC'S DOS

DISCENTES:




7 — Cadastrar TCC's dos
discentes:

O coordenador ird cadastrar os TCC's dos discentes do curso
Lato Sensu apoés a defesa dos trabalhos. O cadastro devera ser
feito quando o discente estiver cursado todos 0s componentes
curriculares. Para realizar esta operacao, basta acessar:

Portal Coordenador Lato Sensu —*» Aluno —» Cadastrar
Trabalho Final de Curso.

&) Cadastro @ Matriculas | s Curso | £ Aluno | 5 Turmas | Relatdrios | 4, Consultas | =5 Pagina’
Atualizar Dados Pessoais
i | Emitir Atestado de Matricula

Ndo ha noticias cadastradas. T
i | Emitir Histarico

Motas 1]

Transferéncia de Alunos Entre Turmas

Y Discente com MEE *
ACOMPANHAMENTD Do CURSD Cadastrar Trabalho Final de Curso
Cidigo Nome . Alterar Trabalho Final de Curso Situacio

O coordenador sera direcionado para a seguinte pagina:

Matricula:

CPF:

Mome do
Discente:

ANALISE E EL-'EI.E-QRACE.D DE MATERIAL DIDATICO DE ESPANHOL COMO LE

Curso(s): s EDUCACAD BASICA/DLES

Buscar | Cancelar

Saliente os dados requeridos. Feito, clique em BUSCAR.
Posteriormente ir4 aparecer logo abaixo o resultado de busca:

- Visualizar Detalhes c}} Selecionar Discente

SELECIONE ABAIXO O DISCENTE (2)

Matricula Aluno Status

ANALISE E ELABORACAD DE MATERIAL DIDATICO DE ESPANHOL COMO LE NA EDUCACAO BASICA ANALISE E ELABORACAO DE
MATERIAL DIDATICO DE ESPANHOL COMO LE NA EDUCACAD BASICA

DEFENDIDO &9
ATIVO @
2 discente(s) encontrado(s)

Escolha o discente desejado e clique no icone @ .
Prestar atencao no status do discente, o qual devera constar
“ATIVO” para cadastrar o TCC.




7 — Cadastrar TCC's dos
discentes:

Dando continuidade ao cadastro, apds escolher o discente
desejado, o usuario sera direcionado para a seguinte pagina:

: Matricula:
Discente:
Curso: ANALISE E ELABORACAO DE MATERIAL DIDATICO DE ESPANHOL COMO LE NA EDUCACAQ BASICA/DLES

Status: ATIVO
Tipo: REGULAR

INFORME OS DETALHES DO REGISTRO DA ATIVIDADE

Atividade: LATO001 - TRABALHO FINAL DE CURSO
Tipo da 1p ) o DE CONCLUSED DE CURSO
Atividade:
Ano-#%
Periodo:

D?;?ci?;' Fevereiro ¥ |/ |2016 ¥

Orientador: % Docente Interno Somenta axternos

() Docente Interno Somente externos
Coorientador:

RESuLTADO
Data Finali & [Feyereira ¥ |/ (2016 ¥
Conceito: & __ »

<< Voltar || Cancelar | Proximo Passo ==

Informe os dados requeridos e clique em PROXIMO PASSO.

Matricula:
Discente:
Curso: ANALISE E ELAE-ORACE.O DE MATERIAL DIDATICO DE ESPANHOL COMO LE NA EDUCACE.O BASICA;’DLES

Status: ATIVO
Tipo: REGULAR

Atividade: LATO001 - TRABALHO FINAL DE CURSO
Tipo da Atividade: TRABALHO DE CONCLUSAD DE CURSO
Ano-Periodo: 2015.1
Data de Inicio: Fevereiro / 2016
Data Final: Fevereiro / 2016
Orientador:
Coorientador:

Conceito: A
Resultado: APROVADOD

Confirmar || =< Alterar Dados Informados || Cancelar

* Campos de preenchiments obrigatdric.

Nesta pagina estardo listadas as informacdes do discente e 0s
dados cadastrados.

Caso esteja tudo nos conformes, clique em CONFIRMAR. Sera
direcionado para a proxima pagina:




7 — Cadastrar TCC's dos
discentes:

A proxima etapa sera informar os dados para registrar o trabalho
de concluséo de curso.

Orientador:

Orientando:

CADASTRO DE ORIENTACAO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSD

Ano de Referéncia: # 315

Tipo de Trabalho de Conclusdo: & [ ___ 5g| FCIONE --- v
Tipo de Orientacdo: # [ gRIENTADOR v
Titulo: #
P
Area de Conhecimento: [ ___ gg| ECIONE --- v
Sub-Area: [ SELECIONE --- v
Agéncia Financiadora: | --- SELECIONE --- k2
Data de Inicio! =
Data da Defesa: # E

Informacdes complementares:

Cadastrar | <= Dados do Registro da Atividade | Cancelar

¥ Campos de preenchiments cbrigatério.

Basta o usuario inserir os dados corretamente. Feito, clicar em
CADASTRAR. Ao concluir essa etapa, a seguinte pagina
contendo uma mensagem de confirmacéao ira ser exibida:

i/ « Trabalho Final de Curso para LAT0001 - TRABALHO FINAL DE CURSO do(a) aluno(a) realizada com
3 sucesso!

PoRTAL DO COORDENADOR LATO SENsU > TrRABALHO FINAL pE Curso > CONFIRMACAO

Matricula:
Discente:
Curso: ANALISE E ELABORACAD DE MATERIAL DIDATICO DE ESPANHOL COMO LE NA EDUCACAD BASICA/DLES
Status: DEFENDIDO
Tipo: REGULAR

DADOS DO REGISTRO

Atividade: LAT0001 - TRABALHO FINAL DE CURSO
Tipo da Atividade: TRABALHO DE CONCLUSAQ DE CURSO
Ano-Periodo: 2015.1
Orientador:
Coorientador: - 0Oh

Conceito: A
Resultado: APROVADO

== Selecionar outro Discente || Cancelar

Nela também é possivel escolher outro discente para cadastrar o
TCC. Para isso, basta clicar em Selecionar outro Discente,
assim o usuario sera direcionado para a pagina de busca.

Atencao! Ao cadastrar o TCC de um discente, o status do mesmo
ird passar de “ATIVO” para “DEFENDIDQO”.
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INDICAR TUTOR:




8 - Indicar tutor:

A gualquer momento o coordenador podera indicar um tutor. O
primeiro passo sera o coordenador abrir um chamado para o NTI,
com a lista dos indicados para se atribuir o papel de tutor Lato
Sensu. Para abrir chamado, basta clicar no icone em destaque:

FTEE B N § s Semestre atual: 2015.2 *I Médulos ¢l caixa Postal

= S
=2 Menu Docente = Alterar senha & Ajuda

) Cadastro | Matriculas | s Curso | {t-: Aluno | 5 Turmas | Relatdrios | “4, Consultas | =7 Pagina WEB
Ndo ha noticias cadastradas. POI’Eal da
Coordenacédo Lato Sensu
GESTAD EM SAUDE  _
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO
CALENDARIO DO CURSD
ACOMPANHAMENTD DO Curso

Codigo Nome Situacdo

Apos abrir chamado, a lista serda encaminhada para o NTI, que
atribuira o modulo Lato Sensu aos indicados.

Proximo passo a ser realizado sera identificar o tutor pelo
sistema. Para isso o Coordenador basta acessatr:

Portal Coord. Lato Sensu » Curso > Identificar Tutor.

2 Cadastro (g Matriculas | sy Curso | & Aluno | o7 Turmas | Relatérios | “4, Consultas | =7 P3gina WEB
Visualizar Proposta
- - ot Identificar Tutor
N&o ha noticias cadastl Portal da

Identificar Secretario Coordenacdo Lato Sensu

Substituir Secretario = o
GESTAQ EM SAUDE .
Solicitar Prorrogacdo de Prazo DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAC
Cadastrar Turmas de Entrada R
o CALENDARIO DO CURSO
Submeter Relatdrio Final
AcCOMPANHAMENTD DO Curso

= . Inscricdes para Selecio
Cédiao Nome Situacao

Feito isso, sera direcionado para a seguinte pagina:




8 - Indicar tutor:

Nessa etapa, basta inserir o usuario e selecionar o curso em que
0 tutor participara:

PORTAL DO COORDENADOR LATO SENSU > IDENTIFICACAD DE TUTORES DE CURSOS LATO SENSU

IDENTIFICAR TUTOR DE CURSO LATO SENSU

Usudrio: & |
Curso: % -- SELECIONE -- v

Confirmar | Cancelar

® Campos de preenchimento obrigatério.

Portal do Coordenador Lato Sensu

Ao concluir, basta clicar em CONFIRMAR. Feito isso a seguinte
mensagem de confirmacao sera exibida:

-
!/ +« Operacao realizada com sucesso!

Atencao! O tutor so terd acesso ao modulo Lato Sensu quando
for indicado pelo coordenador e atribuido pelo NTI.
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SUBMETER RELATORIO

FINAL.:




9 — Submeter relatério final:

Para submeter o relatério final todas as turmas devem esta
consolidadas, todos os discentes ativos com seus respectivos
TCC's cadastrados e com o status de “DEFINIDO” ou
“CANCELADOQO”. Acesse:

Portal Coordenador Lato Sensu —» Curso —» Submeter
Relatério Final.

) Cadastro | Matriculas | . Curso | £ Aluno | 47 Turmas | Relatorios | “4, Consultas | =° Pagina WEB
[ Visualizar Proposta ‘
= . - Identificar Tutor
Nao ha noticias cadas\ﬂ . o
Identificar Secretario ‘ Coc

Substituir Secretario

ANALISE E
| Solicitar Prorrogacdo de Prazo ‘ DE ESPAN
DEP,
Cadastrar Turmas de Entrada
‘ Submeter Relatorio Final CALEN

Sera direcionado para a pagina abaixo:

RESUMO DA REALIZACAO DO CURSO

Curso: ANALISE E ELABORAGAO DE MATERIAL DIDATICO DE ESPANHOL COMO LE NA EDUCACAO BASICA/DLES
Remunerado: Nio

Mimero do Processo do Projeto: « e Hrre o E

Unidade Responsédvel: DEPARTAMENTO DE LETRAS ESTRANGEIRAS
Centro: FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

Coordenador:
Titulagdo: ™
Telefone:
Email:
Vice-Coordenador:
Titulacdo:
Telefone:
Email:

Previsto: 21/10/2014 a 21/02/2016

P do de realizacdo: .
89 Realizado: ¥ [4/12/14 [ a 16/02/16 ™
. . Numero:
Numero da Resolugdo:
Data:

Prevista: 400 horas

Carga Hordria: oo 0o 00 L e

Discentes: Inscritos: & 2000 Selecionados: # 100 Matriculados: # 99 Concluintes; # ag

Docentes: Outras IES:

Introducdo Selecio | Disciplinas Informactes Complementares

INTRODUGAD

introdugao.

Informe todos os dados necessarios. Preencha a Introducao,
Selecdo, Disciplinas e Informacdes Complementares. Logo
abaixo estara a lista de todas as disciplinas e discentes do curso.
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9 — Submeter relatério final:

Abaixo da lista completa de disciplinas juntamente com o0s
discentes do curso, estara a seguinte funcionalidade:

l Recursos Financeiros ” Meios de Divulgacao H Instituicoes Envolvidas H Conclusao l

RECURSOS FINAMNCEIROS E APLICA;KD DOS RECURSOS

= Utilize este espaco para anexar documentos da parte financeira do curso em conformidade com convénio, se houver, além do
quadro demonstrativo das despesas realizadas.

Descricdo:

Arquivo: | Escolher arguive | Menhum arquivo selecionado

Anexar Arguivo

Cancelar || Gravar || Resumo ==

Preencha os dados necessarios. Feito, cligue em RESUMO. Sera
direcionado para a seguinte pagina:

.+ Ao submeter o relatério atualizaremos o status dos alunos.
!\: + Dentro de 15 minutos verifique a situacdo de sua proposta no Portal Coord. Lato.
« Espere a finalizacdo do processo.

PORTAL DO CODRDENADOR LATO SENSU > RELATORIO FINAL DE CURSO LATO SENSU

RESUMOD DA REALIZACAD DO CURSO
Curso: | 1 - 1
Remunerado: *
Nimero do Processo do Projeto:

Ano do Processo:

Unidade Responsavel: ¥
Centro: ¥ = T
Coordenador: = o |
L]
Vice-Coordenador: n u
Titulagdo:
Telefone:
Email:

Previsto: 21/10/2014 a 21/02/2016

Periodo de realizacao: K
Realizado: 24/12/2014 a 16/02/2016

Portaria de Aprovacdo: Miamero: 1138 Data: 12/05/2014

Prevista: 400 horas

Carga Horaria: K
Realizada: 400

Discentes: Inscritos: 2000 Selecionados: 100 Matriculados: 99 Concluintes: 98

Docentes: Outras IES: 4 UFS: 6

INTRODUCAD

introducdo.

SELECAD

DISCIPLIMNAS

REALIZACAD

MEIDS DE DIVULGACAD
INSTITUIGOES ENVOLVIDAS

CoNCLUSAD

Submeter Relatdrio




9 — Submeter relatério final:

Nesta pagina constara as informacdes gerais do curso. Verifique
se as informacgOes estao corretas. Feito, cligue em SUBMETER
RELATORIO. Uma mensagem de confirmacdo aparecera em
sua tela:

.
1_‘/ « Dperacao realizada com sucessaol

Atencdo! E importante salientar que dentro de 15 minutos o
usuario devera verificar a situacdo de sua proposta no Portal
Coord. Lato Sensu, tendo em vista o tempo que o sistema leva
para atualizar os status dos alunos.

Atencao! Apos a submissao do relatério final, o status dos
discentes ira passar para “EM HOMOLOGACAOQO”. O relatorio
serd encaminhado para avaliacdo. Se aprovado, o status dos
discentes passara para “CONCLUIDO”.

Para informacdes em caso de duvida, entrar em contato com
a COPGD:

Telefene: 2105-6497
E-mail: copgdufs@gmail.com
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