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Gerenciar Solicitagoes de Turmas para Graduagao

A Chefia e Secretaria de Departamento atuam na gestao do Departamento em suas funcdes
executivas, desempenham um papel crucial no cadastro e atualizacdo dos programas de
componentes curriculares, bem como na analise e processamento das solicitacbes de
abertura de turmas, garantindo que as operacdes do departamento fluam sem problemas e
de acordo com as normas da Universidade.

1. Cadastrar Programa de Componente
Antes de gerenciar qualquer solicitacdo de turma, é necessario que o programa dos
componentes curriculares, que serdo ofertados naquele semestre, estejam cadastrados.

Login
Seguindo o planejamento, a coordenacao e secretaria do departamento irdo cadastrar os
programas de componente e gerenciar as solicitacdes de turmas por meio do SIGAA.

e Acesse https://www.sigaa.ufba.br;
e C(Clique em “Login”, conforme figura 1;

Universidade Federal da Bahia Salvador, 23 de Maio de 2024

SIGAA
& Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas
Docentes ~__Autenticacio de Documentos
_ /] Acesse a5 p3ginas publicas dos docentes da UFBA. | Efetue 3 autenticacdo dos documentos emitidos
EnsIND pelo SIGAA.
GRADUACED
R . Chefes, Coordenacdes e Diretores. Calendario Académico
Pos-GRADUACRD [ . .
@"l- Consulte os chefes de departamentos, Consulte o calendério académico da UFBA.
STRICTO SENsU coordenadores de curso & diretores de unidade.

Servigos DicrTars
Centros/Unidades Especializadas . Departamentos
Conhegs os centros/unidades especializadas ds \ ﬂ Conhega os departamentos da UFBA.
UFBA,
Programas de Pos-Graduacdo

=y
'u— a Conhega os programas de pds-graduagio da
1) urBA.

Figura 1 - Portal SIGAA

e Insira o “usuario” e “senha” para efetuar o Login, conforme figura 2;
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UFBA - SIGAA - ma Integrado d

ATENCAD!
O sisterna diferencia letras maidsculas de mindsculas APEMAS na senha, portante ela deve ser digitada da mesma maneira gue
no cadastro.

SIGAMA SIPAC SIGRH
(Académice) {Administrative) (Recurses Humanos)
SIGEleicio SIGADMIN

{Controle de Processos Eleitorais) {(Administracdo & Comunicagdo)

Perdeu o e-mail de confirmagde de cadastre? Cligue aqui para recuperd-lo.
Esquecey o login? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu a senha? Clique aqui para recuperd-la,

Entrar no Sistema

Ususrio:
Senha:
Entrar
Professor ou Funcionério, Aluno,
caso ainda ndo possua cadastro no SIGAA, caso ainda nde possua cadastro no SIGAS,
cligue na link abaixs. chigue mo link abaixs.
o -
- &
Cadastre-se Cadastre-se

Figura 2 - Tela de Login SIGAA

Escolha seu vinculo associado a algum departamento, conforme figura 3;

ras=)
g@: Selecionar Vinculo

VinNcuLos ENCONTRADOS (7)

ATivos
Vinculo Identificador Outras informacdes

;a Secretério Secretaria do Curso: FISICA - LICENCIATURA
;a Secretario Secretaria do Curso: FISICA - BACHARELADO
;a Secretario Secretaria do Curso: MEDICINA - BACHARELADO
;a Secretario Secretaria do Curso: MEDICINA VETERINARIA - BACHARELADO
;a Secretario Secretaria da Unidade: DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA E MEDICINA LEGAL/FAMEB
;a Secretario Secretaria da Unidade: DEPARTAMENTO DE MEDICINA INTERNA E APOIO DIAGNOSTICO/FMB
] Secretario Secretaria da Unidade: DEPARTAMENTO DE MEDICINA VETERINARIA PREVENTIVA E PRODUGAQ ANIMAL/EMEVZ

Figura 3 - Menu Principal do SIGAA
por seguranca, o identificador dos vinculos foram removidos da figura 3

Na tela “Menu do Departamento”, localize o item Componente Curricular e clique
em “Cadastrar Programa de Componente”, conforme figura 4;
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Secretaria de Departamento

Componentes Curriculares
B Solicitar Cadastro

B Listar Solicitagdes
Il "

l (B Cadastrar Programa de Comnonente]

© pagina WEB
@ Apresentacio
® cadastrar Documentos
@ Alterar / Remover Documentos
B Cadastrar Noticias
B Alterar / Remover Noticias
B Cadastrar Segdes Extras
@ Alterar / Remover Segies Extras

B Consultas
B Relatéric de Turmas
[[l Comnanentes Curriculares.

Busca de componente
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Turmas
Alterar/Remover Turma
B Gerenciar Solicitagdes

B piscentes
® Buscar
[ matricular Aluno Especial
Transferir Aluno entre turmas

@ Relatérios
® Relatdrio de Docentes
® Turmas por Situacio
Turmas Consolidadas
@ Relatério de Ocupacdo de Vagas de Turmas
@ Relatdric de Alunos Matriculados por Disciplina

B Declaraces
B Declaragdc de Disciplinas Ministradas Por Docentes UFBA
[ Declaragdo de Disciplinas Ministradas Por Docentes Externos

Menu Principal

Figura 4 - Menu do Departamento

O sistema exibira a pagina de busca de componentes curriculares.

E possivel buscar o componente por cédigo, nome, tipo e modalidade. Quando ja se sabe o
codigo do componente curricular que deseja cadastrar o programa, a busca por cédigo se

torna mais objetiva:

e Marque a opcao “Codigo”, depois digite o cédigo do componente curricular no campo
de texto ao lado.

e Depois clique em “Buscar”.

e Por fim, o sistema exibira o componente curricular correspondente ao cédigo, Clique
em“ & para continuar, conforme figura 5;

GRADUAGAO > PROGRAMA DE COMPONENTES CURRICULARES > CONSULTA DE COMPONENTES

£ I Cédigo: MATA61 |

[:] Nome:
() Tipo: — SELECIONE -- v
(] Modalidade: -- SELECIONE -- ¥

2

Buscar | Cancelar

w): cadastrar Programa ; ‘: Histérico do Programa Existente “\.: Visualizar Programa Existente ' : Alterar Programa Existente

COMPONENTES CURRICULARES ENCONTRADOS

Periodo Codigo Nome

3
MATAG61 COMPILADORES @ =

Figura 5 - Busca de Componente por Cédigo

Se ja houver um programa cadastrado para aquele componente, o botdo “ " ndo ira

aparecer e somente sera possivel visualizar e alterar o programa existente.
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Cadastrar Programa de Componentes que compdéem um Bloco

Bloco é um tipo de componente curricular formado por dois subcomponentes curriculares,
que podem ser: duas disciplinas, ou uma disciplina e um moédulo. Nunca uma atividade!
Deve-se cadastrar, portanto, o programa dos subcomponentes que compdem o bloco.
O componente do tipo Bloco em si ndo deve ter o programa cadastrado.

Usando como exemplo o componente curricular MEDD89 IMUNOPATOLOGIA:
Cadastra-se apenas os programas dos subcomponentes MEDD89.0 (Tedrica) e MEDD89.1
(Pratica), separadamente, conforme a figura 6;

COMPONENTES CURRICULARES ENCONTRADOS

Periodo Codigo Nome
MEDD89 IMUNOPATOLOGIA

I MEDD89.1 IMUNOPATOLOGIA - PRATICA I
I MEDD89.0 IMUNOPATOLOGIA - TEORICA I

Graduagao

00¢

Figura 6 - Resultado de Componentes Curriculares de um Bloco

Dados do programa
Para finalizar o cadastro do programa do componente é necessario preencher os campos
obrigatérios (*), seguindo o0s passos a seguir:

e Escolha o ano e periodo.
e Depois, defina os Objetivos e Contetddo do programa, conforme a figura 7;
Dapos po PROGRAMA
1| Ano-Periodo: *|2025 | -1
2 3

Objetivos II Contetl... I

Utilize o espaco abaixo para definir o Objetivo do programa. *

[Objetivo]

Figura 7 - Dados do Programa

e Adicione uma indicacao de referéncia.
e Selecione o tipo e preencha as informacdes adicionais.
e Depois, clique em “Adicionar Referéncia”, conforme a figura 8;
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REFERENCIAS

Indique abaixo referéncias para materiais que auxiliardo os alunos no aprendizado do contelido a ser ministrado.
Se o material for um livro, poderé ser consultado no acervo das bibliotecas da instituicéo.

Nova INDICACAO DE REFERENCIA

1| ipo: I
o O Livro O Artigo ) Revista O Site O] Outro

Nome ou Titulo: # [Outrdl

Endereco (URL): .http://

3 I Adicionar Referéncia I Limpar

Figura 8 - Adicionar Indica¢do de Referéncia

e Por fim, com aindicacdo de referéncia inserida, clique em “Cadastrar”, conforme a
figura 9;
Indicagéo de referéncia inserida com sucessol!
Basicas
Tipo de material Descrigdo

QOutros QOutro s ‘_'}

<< Selecionar Qutro Componente @ Cancelar

Figura 9 - Tela para cadastrar Programa do Componente

e O sistema exibira a mensagem de confirmacao da figura 10;

!_/ ¢ Programa cadastrado com sucesso!

Figura 10 - Mensagem de Confirmacao

2. Gerenciar Solicitacao de Turma

ApOs a coordenacdo ou secretaria do colegiado solicitar a abertura de turma, a chefia ou

secretaria de departamento precisa realizar a analise deste pedido e apresentar uma

devolutiva para o colegiado de curso.

Listar solicitacoes
Feito o login no SIGAA, a secretaria do departamento deve acessar o Menu do

Departamento, procurar o item “Turmas” e clicar em “Gerenciar Solicitagées” conforme a
figura 11;
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Componentes Curriculares
[ Solicitar Cadastro
[ Listar Solicitagoes
[B Consultar Componentes
[ Cadastrar Programa de Componente

Pagina WEB
B Apresentacao
[ cadastrar Documentos
[ Alterar / Remover Documentos
[E) Cadastrar Noticias
[ Alterar / Remover Noticias
[ Cadastrar Segdes Extras
[ Alterar / Remover Segdes Extras

Consultas
Fl DalatArin do Turm

@ Turmas
Alterar/Remover Turma
Gerenciar Solicitagdes

Discentes
[ Buscar
[ Matricular Aluno Especial
[ Transferir Aluno entre turmas

Relatérios
[ Relatério de Docentes
® Turmas por Situagdo
Turmas Consolidadas
Relatério de Ocupagao de Vagas de Turmas
[ Relatério de Alunos Matriculados por Disciplina

Declaracbes
[ Declaragdo de Disciplinas Ministradas Por Docentes UFBA
Declaracéo de Disciplinas Ministradas Por Docentes Externos

Figura 11 - Menu do Departamento (Secretario)

Por padrdo, o sistema ira retornar todas as solicitacbes para seu departamento, mas é

possivel consultar as solicitacbes por:

Tipo, Curso Solicitante, Componente, Horario e Docente.

Veja como consultar por Tipo e Curso Solicitante:

e Marque a opcao “Tipo” e selecione “REGULAR".

e Depois marque a opg¢do “Curso Solicitante” e escolha um curso para filtrar as

solicitacdes.

e Por fim, cligue em “Buscar” para consultar as solicitacdes, conforme figura 12;

CONSULTAR SOLICITAGOES

Tipo: REGULAR

gSIri?:?tante: CIENCIA DA COMPUTAGAQ/IC/UFBA - SALVADOR - BACHARELADO - PRESENCIAL v | | 2
[[] componente: [-- SELECIONE —- V]

(J Hordrio:

[] Docente:

3 Listar Todos

Figura 12 - Filtrar Solicita¢8es

O sistema ira exibir as solicita¢cdes correspondentes a sua busca, conforme a imagem 13;
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SoLicITAGOES ENCONTRADAS (12)

Componente Curricular Solicitante S:I?«:i:a‘:;aio Tipo Horario Vagas Situacdo Natureza

MAT045 - PROCESSAMENTO DE DADOS Sﬂfﬁﬁ;ﬁo 20/05/2025 ;‘;’Q'E;r ?3%112/2(8%?9/ 2025= 20 Negada Eletiva L
z':gézr;‘;’géoa”c"m ALOGICA DE ggﬁ#&%a 02/06/2025 E:QTEV' fg;éf/gglz/so)w 20 30 Atendida Obrigatéria L
g imesecioAbomoe  atiuor oo T 2mzoymeos- P )
P”:gég;ﬂ:\’g?wc"m AlocicibE gggP%#A%%O 02/06/2025 g:;s?ar fg;allz/gélz/so)w 20258 30 Atendida Obrigatoria y
MATA38 - PROJETO DE CIRCUITOS LOGICOS ?;;‘SU%%%O 30/05/2025 ;‘é’g’s;r fg;;lz/%;/ﬁo)s/ 202 20 Pendente obrigatoria g &) Ay O, @
MATA38 - PROJETO DE CIRCUITOS LOGICOS gjﬂf’uﬁgﬁo 30/05/2025 ;‘;’Q'E;r fg?ff/z(giggl 202 20 ﬂt:n’if: obrigatoria g &) My L @
s, oSO AR, i opss s s s DM oguors B AQ O
K OSUIGRO RENTORA GBI DA o e 2 jans- 0 M covone & QL O
e PROGRAMAGAO ORIENTADA A ngﬂf‘u%'?;%o 30/05/2025 ;‘;’g’s;r %g}&%gé{sw 2025 30 Removida Obrigatéria y
Ml PEOGRAMACAQ ORIENTADA gg&gﬁg‘ﬁo 03/06/2025 ;‘:g’s;r fg;glz/z(g;gg/ 2022 30 Atendida Obrigateria y
MATA60 - BANCO DE DADOS go%":VC‘U-ArADC%[) 30/05/2025 ;‘:’Q‘E;?’ %g;gf/gg;go)?/zozS & 30 Atendida Obrigatéria S
MATAG4 - INTELIGENCIA ARTIFICIAL ggaﬂ%’éﬁo 05/06/2025 E:Q'E;r 53/10213/;0(2051409/ 20255 10 Removida Obrigatoria N

Gerar Relatério | Cancelar

Figura 13 - Lista de Solicitacbes
Situacao
A partir da lista, é possivel encontrar informacdes sobre as solicita¢cdes. A situacdo das
solicitacBes sao alteradas de acordo com a analise do Departamento e as altera¢des feitas
pelo colegiado do curso.

Solicitacao Pendente
Uma solicitagdo pendente ainda nao foi analisada pelo Departamento.

Clicando em “ ' ".", serdo apresentados os dados do solicitante e da solicitacao, conforme a
figura 14;

YISUALIZACAD DA SOLICITACAO

DADOS DO SOLICITANTE
Curso solicitante: COMPUTACAO/IC/UFBA - SALVADOR - LICENCIATURA
Usuario que solicitou:
Ramal de contato:
Email de contato:
DADDS DA SOLICITACAD DE TURMA
Componente Curricular: PROGRAMACﬁO ORIENTADA A& OBIETOS
Cadigo: MATASS
Tipo: DISCIPLINA
Carga Horaria: 60 horas
Horario: 24N12 (01/09/2025 - 10/01/2026)
Ano-Periodo: 2025-2

Situagdo: Pendents

RESER¥AS SOLICITADAS

- P Yagas ¥Yagas Ingressantes Codigo da
E U Habilitacao/Enfase Solicitadas Atendidas Solic.fAtend. Turma
COMPUTACAO/IC/UFBA - SALYADOR - LICENCIATURA M 15 a o/0

Esta solicitago de turma ainda nfo foi atendida. N80 hd nenhuma reserva atendida.

<= Waoltar

Figura 14 - Visualiza¢ao de Solicitacdo Pendente
por seguranca, os dados do solicitante foram removidos da figura 14

Solicitacao Negada

Uma solicitacdo pode ser negada apos a anadlise do Departamento, sendo assim, a
solicitagdo ndo podera mais ser alterada e reenviada.
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Clicando em “ "“.”, serdo apresentados os dados da solicitacdo e o motivo que foi negado,
conforme a figura 15;

¥ISUALIZAGAD DA SOLICITACAO
DADDS DO SOLICITANTE
Curso solicitante: COMPLITAC»EO/IC/UFB»\ - SALVADOR - LICENCIATURA
Usuario gue solicitou:
Ramal de contato:
Email de contato:
DADODS DA SOLICITACAD DE TURMA
Componente Curricular: REDES DE COMPUTADORES
cadigo: MATOSS
Tipo: DISCIPLIMNA
Carga Horaria: 60 horas
Horario: 35N34 (01/09/2025 - 10/01/2026)
Ano-Periodo: 2025-2
Sit_ual;ﬁn: MNegada

Observacides: Nao sera possivel ofertar esse componente curricular nesse semestre,

RESER¥YAS SOLICITADAS

= e Yagas Yagas Ingressantes Cddigo da
LEsn Turne  Habilitacdo/Enfase Solicitadas Atendidas Solic.fAtend. Turma
COMPUTACAO/ICAUFBA - SALWADOR - LICENCIATURA M 20 o o/0

Esta solicitac8o de turma ainda ndao foi atendida. M&o hd nenhuma reserva atendida.

<= Woltar

Figura 15 - Visualiza¢do de Solicitagdo Pendente
por seguranga, os dados do solicitante foram removidos da figura 15

Solicitado Alteracao

O Departamento solicitou alteracao no horario e esta aguardando a alteragao por parte do
colegiado.

Clicando em “ ".", sera mostrado os dados da solicitagdo e, principalmente, a alteracao
proposta pelo Departamento, conforme a figura 16;

YISUALIZACAD DA SOLICITACAD

DADOS DO SOLICITANTE
Curso solicitante: CIENCIA DA COMPUTAGAO/IC/UFBA - SALVADOR - BACHARELADO
Usuario que solicitou:
Ramal de contato:
Email de contato:
DADOS DA SOLICITACAD DE TURMA
Componente Curricular: PROJETO DE CIRCUITOS LOGICOS
cadigo: MATAZS
Tipo: DISCIPLINA
Carga Horaria: 60 horas
Horario: 24N1Z (01/09/2025 - 10/01/2026)
Ano-Periodo: 2025-2
Situacdo: Solicitado Alterago

Observacdes: [Motivo]
RESER¥AS SOLICITADAS

s e Yagas Yagas Ingressantes Codigo da
Curso Turno  Habilitacdo/Enfase Solicitadas Atendidas Solic.fAtend. Turma
CIENCIA DA COMPUTACEOHCKUFBA - SALVADOR - BACHARELADO MT 20 1) o/0

Esta solicitagio de turma ainda ndo foi atendida. N&o hd nenhuma reserva stendida,

== Woltar

Figura 16 - Visualiza¢do de Solicitacdo Pendente
por segurancga, os dados do solicitante foram removidos da figura 16

Alteracao Atendida
Ap6s o colegiado do curso alterar a solicitacdo, sua situacdo passara a ser “Alteragdo
Atendida” e podera ser reanalisada pelo Departamento.
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Solicitacao Atendida
O Departamento atendeu a solicitacdo e ja criou a turma para aquele componente
curricular de forma efetiva.

Solicitacao Removida
Quando houve desisténcia da solicitacdo por parte do solicitante. Ainda é possivel visualizar

a solicitacdo clicando em “ ' “.".

Atender solicitacao

Caso deseje atender a solicitagdo da turma, sem pedir altera¢des, a solicitacdo passara para
a situacdo “Atendida” e ndo podera mais ser modificada. Para atender a solicitacdo de
abertura de turma, basta seguir os seguintes passos:

e Na lista de solicitacbes, clique em EII} na solicitacdo que deseja atender, conforme
afigura 17;

SOLICITAGCOES ENCONTRADAS (12)

Data da

Componente Curricular Solicitante Selicitacao Tipo Horario Vagas Situacao Natureza

MAT045 - PROCESSAMENTO DE DADGS Sﬂﬁ?&;\io 20/05/2025 ;:’;Ef;r ‘l'g%ljz(ggé‘;w 2025 20 Negada Eletiva \
;";‘g‘éﬁg;’&i‘m”cﬁo A LOGICA DE Cogi;gu# A[(’;%O 02/06/2025 ;:’;E;r fg;&f,é%ﬁff’ 2025 30 Atendida Obrigatéria }
ey nmoouioh oo acnon v SPUR
r;;éil;d;r&%obuc&o A LOGICA DE gﬂ;’; AE();%O 02/06/2025 ;:';El'“;r fg}r{}fj%l{g}f’ 2025 30 Atendida Obrigatoria ,
MATA3S - PROJETO DE CIRCUITOS LOGICOS gf&;ﬁ%%%o 30/05/2025 z:';?.f;r fg;(}ffgglz’gg/ IS 20 Pendente Obrigatoria @d) Qo
MATA3S - PROJETO DE CIRCUITOS LOGICOS g{f&éﬁ# AE:;';O 30/05/2025 ;:';Ef;r fgﬁ“&ﬁégéﬁ” 2025 20 g'tfr:gfa" obngatc'.ria@? QO
s mosuwGRo BTN aBion o QT 2maaueras. oS s (@ A QO
nmes_ mostGioOEON  clos psiors e 2 ouovans- OB omgene @R 2 O
gg@?gé PROGRAMACAO ORIENTADA A C‘I;P;“SU?A%‘%O 30/05/2025 E:;L‘Er fg%ﬁégéﬁgg" 2025 30 Removida Obrigatéria J
R PROGRAMAGAO ORIENTADA A C‘I‘fafuﬁ A':(‘;'}O 03/06/2025 ;:g‘sf;r fg;v&z/égééc)@/ 2025 30 Atendida Obrigatoria

MATAG0 - BANCO DE DADOS gfqguﬁ A[(),%O 30/05/2025 ;:g;‘;r fg;gfjg‘élz’g;gf 2025 30 Atendida Obrigatéria

MATAG4 - INTELIGENCIA ARTIFICIAL cqug? A%%O 05/06/2025 ;‘;g{;;r :534/%213/; o((zjég o ctey 10 Removida Obrigatéria )

Gerar Relatério  Cancelar

Figura 17 - Lista de Solicitagdo

e Na tela seguinte, preencha os campos obrigatério (*) e clique em “Préoximo Passo”,
conforme a figura 18;
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DaApos pA TURMA
Dapos po CoMPONENTE CURRICULAR
Componente Curricular: MATC82 - SISTEMAS WEB
Tipo do Componente: DISCIPLINA
CH Total: 60 h
Dapos GErAls DA TuRMA
Tipo da Turma: REGULAR
Modalidade: Presencial
Ano-Periodo: 2025-2 1

Campus: * | Salvador v
Ambiente Virtual de Aprendizagem a ser utilizado: | TURMA VIRTUAL (PRESENCIAL) v
Capacidade de Alunos: # |20
Local: # PAF1

= 2
Observagdes ao Aluno:
RESERvVAS DE VAGAS
2': Remover Reservas

Vagas
Solicitadas Reservadas Ingressantes

COMPUTAGAO - SALVADOR - LICENCIATURA - Presencial - N 20 | 20 0 QJ
2

Cancelar | Proximo Passo >>

Figura 18 - Dados da Turma

Reservas Contempladas

e Faca uma analise do periodo e horario solicitado para a turma. Se tudo estiver
correto, clique em “Préximo Passo”, conforme a figura 19;

PERioDOS ADICIONADOS

Periodo Horario
01/09/2025 - 10/01/2026 35N34 @)
Porcentagem de Aulas: # © 116 % E
L |

<< Passo Anterior || Cancelar | Proximo Passo >>

Figura 19 - Periodo e Horario da turma

e Na tela seguinte, se ndo houver docente definido, basta clicar em “Préximo Passo”.

e Se ja houver docentes definidos, os campos obrigatério (*) devem ser preenchidos,
em seguida clique em “Adicionar” e depois em “Proximo Passo”, conforme a figura
21;
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GRADUAGAO > CADASTRO DE TURMA > DEFINIR DOCENTES

Componente: MATC82 - SISTEMAS WEB
CH Aula Presencial: 60h
CH Total: 60h
Horario 35N34 (01/09/2025 - 10/01/2026)
Ano-Periodo: 2025.2

CH Aula a Distancia: 0Oh
CH Aula: 60h

Capacidade: 20 aluno(s) Tipo: REGULAR
Local: PAF1

Docente(s): A DEFINIR DOCENTE

DOCENTES

1 @ Todos da UFBA (@) Somente da minha unidade © Somente externos
Docente: #
000000 PROFESSOR A
Carga Horéria: * 60 h
Periodo: * 01/09/2025 [ a 10/01/2026 &
Periodo Domingo Segunda Terca Quarta Quinta Sexta Sabado
Horérios no Periodo: # de 01/09/2025 a 3N3 5N3
10/01/2026 3N4 5N4

==

<< Passo Anterior || Cancelar || Proximo Passo >> § 3

Figura 20 - Definir Docente’

e Por fim, o sistema ira exibir os dados da turma.
e Clique em “Atender Solicitagdo” para cadastrar a turma, conforme a figura 21;

Dapos BAsicos
Componente Curricular: MATC82 - SISTEMAS WEB
Tipo do Componente: DISCIPLINA
CH Total: 60 h
CH de Aula: 60 h
CH Aula Presencial: 60 h
CH Aula a Distancia: 0 h

Ambiente Virtual de
Aprendizagem a ser TURMA VIRTUAL (PRESENCIAL)
utilizado:

Tipo da Turma: REGULAR
Docente(s): PROFESSOR A: 35N34 (01/09/2025 - 10/01/2026)

Local

: PAF1

Horario: 35N34 (01/09/2025 - 10/01/2026)
Ano-Periodo: 2025.2
Periodo de Aulas: 01/09/2025 - 10/01/2026

Modalidade: Presencial

Capacidade de Alunos: 20
Total de Matriculados: 0

RESERVAS

Matriz Curricular

Vagas Vagas para
Reservadas Ingressantes

COMPUTACAO - SALVADOR - LICENCIATURA - Presencial - N 20 0

Atender Solicitacdo l| << Dados Gerais | << Horério da Turma | << Docentes | Cancelar

Figura 21 - Resumo de Dados da Turma

e 0 sistema exibira a mensagem de confirmacao da figura 22;

' Na figura 23, os passos 1 e 2 s&o opcionais. Se ndo houver docente definido, ou ainda houver algum
para definir nessa turma, ndo cadastre docente algum, as turmas podem ser alteradas com as
informacgdes dos docentes posteriormente.
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.l_'_/ e Turma MATCS82 - SISTEMAS WEB (60h) - Turma: 01 (2025.2) cadastrada com sucesso!

Figura 22 - Mensagem de Confirmacao

Solicitar Alteragao
O Departamento pode pedir que o colegiado do curso altere o horario da sua solicitacao.
Para fazer isso, siga 0s proximos passos:

e Na lista de solicitacdes, clique em @ na solicitacdo que precisa da alteracao,

conforme a figura 23;

Componente Curricular Solicitante S;)I?:i:a.:;aio Tipo Horario Vagas Situagao Natureza

MATD45 - PROCESSAMENTO DE DADOS gfﬁfu? A%%O 20/05/2025 E:?J?ar ?g%llzfz(g;g@f 2025 20 Negada Eletiva ‘J
o oo Riteoce  cBieam A G o oo N
e oo A dce  Eicam sl s s oo

M MINODULAO R LOuICA D, CIENGAbAL Cafoefozs: LTRSS (010 30 Atendida Obrigatéria 3
MATA38 - PROJETO DE CIRCUITOS LOGICOS gﬁuﬁ#@f\io 30/05/2025 ligﬂ?ar fg};f/%lzfﬁo)w 20255 20 Pendente Obrigatoria d}@f&‘ 20
MATA3S - PROJETO DE CIRCUITOS LOGICOS gﬁaﬁ%@‘io 30/05/2025 ;:;Tlaar ?3%112/2(8%/59/ det 70 Al Obrigatéria E{)@(& 19
s mosumio BN CEicaD oo Jame, iz oy DB oo B O
s oSO cETONN QB S 0 ompaine @A O

Figura 23 - Lista de Solicitacbes

e Na préxima tela, preencha o campo Sugestao/Observacao, detalhando o que precisa
ser alterado.
e Por fim, clique em “Solicitar Alteracao de Horario”, conforme a figura 24;

GRADUAGCAO > SOLICITAR ALTERAGAO DE HORARIO

Componente: MATA38 - PROJETO DE CIRCUITOS LOGICOS - 60h
Horario solicitado: 24N12 (01/09/2025 - 10/01/2026)
Vagas: 20

SoLICITAR ALTERAGAO DE HoRARIO

[Motivo]

Sugestdo/Observacdo:

2 | Solicitar Alteracao de Horario | Cancelar

Figura 24 - Solicitar Alteragdo de Horario

e 0 sistema exibira a mensagem de confirmacdo da figura 25;

1‘/ ¢« Operacao Solicitar Alteracao de Horario realizada com sucesso!
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Figura 25 - Mensagem de Confirmacao

Negar solicitacao

O Departamento pode negar uma solicitacdo de abertura de turma, porém isso impedira
que a solicitagdo seja alterada e analisada posteriormente. Para fazer isso, siga proximos
passos:

e Na lista de solicitacbes, clique em as B na solicitacdo que sera negada, conforme a
figura 26;

Data da

Componente Curricular Solicitante Salicitacso Tipo Horario Vagas Situagcao Natureza

MAT045 - PROCESSAMENTO DE DADOS %us?u# ADgf\Eo 20/05/2025 Eﬁ;r ?g%llzfz(géé‘)’gf F 20 Negada Eletiva Y
rﬁg@gk:\“&?wcm A LOGICA DE g%':gu# A[;\io 02/06/2025 ;‘;?J?ar %Inllzfgglzfso)w 2025 30 Atendida Obrigatéria 2
:ﬂgég;ﬂx\n&rgoougio ALOGICA DE ?fﬁfu# ADgf\io 02/06/2025 L‘f;‘s;r fg}éfféglzfﬁo)w 20255 30 Negada Obrigatéria

réggz;‘}\”c%owgio ALdcrca bE gfapﬂlﬁ A%%O 02/06/2025 ;:;T?ar 337512/%1269/ 25k 30 Atendida Obrigatéria 3
MATA3S - PROJETO DE CIRCUITOS LOGICOS g&sﬁ:\go 30/05/2025 lig??ar ?3}0112/%12/50)9/ 202 20 Pendente Obrigatoria & &) Py VJ@
MATA38 - PROJETO DE CIRCUITOS LOGICOS gﬁaﬁ_’%ﬁo 30/05/2025 ;‘;’g‘?;r fg';‘ollzfz(gégg/ 22 20 Q't(;n’;gj; Obrigatéria G € Py ,3@
s mocuwuciouamon Bt opsis lema 22 oy DM e & 4y U@
s mocmagiooANAR  GEicnos ooz e 2oy DHEE ompre @ 8 Q@

Figura 26 - Lista de Solicitacbes

e Na proxima tela, preencha o campo Motivo/Observacdo, detalhando o porqué essa
solicitacdo esta sendo negada.
e Por fim, clique em “Negar Solicitacdo de Turma”, conforme a figura 27;

GRADUAGAO > NEGAR SOLICITAGAO DE TURMA

Componente: MATA38 - PROJETO DE CIRCUITOS LOGICOS - 60h
Horario solicitado: 24712 (01/09/2025 - 10/01/2026)
Vagas: 20

NEGAR SOLICITAGAO DE TURMA

.[Motivo]

i Motivo/Observagao: #

2 I Negar Solicitacdao de Turma I Cancelar

Figura 27 - Negar Solicitacao de Turma

e 0 sistema exibira a mensagem de confirmacdo da figura 28;

.!,'/ « Operacao Negar Solicitacdo de Turma realizada com sucesso!

Figura 28 - Mensagem de Confirmacao
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Adicionar Reserva

Caso haja uma solicitacdo de abertura de turma para um componente curricular que ja
tenha uma turma criada para aquele periodo e horario, possuindo dados similares, é

possivel adicionar estas vagas solicitadas para a turma ja criada. Para fazer isso, siga
proximos passos:

e Na lista de solicitacBes, clique em ﬁ-‘j na solicitacdo que ira entrar como reserva.
Note que precisa existir uma solicitagdo atendida, do mesmo componente, no
mesmo periodo e horario, conforme a figura 29;

MATASS - PROGRAMACAO ORIENTADA A 5 Turma 24N12 (01/09/2025 -
ORJETOS COMPUTAGAD 05/06/2025 20 Atendida

Regular 10/01/2026) Otxigatoria

MATASS - PROGRAMAGAO ORIENTADA A < Turma 24N12 (01/09/2025 - e @
Nl COMPUTAGAD 18/06/2025 et 1010172026 15 Pendente Obrigatéria G

Figura 29 - Lista de Solicitacbes

e Na proxima tela, clique em “E2" na turma existente que ird receber uma nova
reserva, conforme a figura 30;

ATENDER SoLICITAGAC DE TURMA > ADICIONAR RESERVA A TURMA JA CRIADA

l‘.:}: Adicionar Outras Reservas a Esta Turma

TurRMAS Do MEsmMo COMPONENTE E DO MESMo HorRARIO ENCONTRADAS (1)

= = i = it Total
Ano.Periodo Disciplina Turma Situacao Horario Local
Alunos
- 24N12
2025.2 MATASS - PROGRAMACAO ORIENTADA A OBIETOS Turma 01 ABERTA (01/09/2025 - Ondina 0 alunos @
10/01/2026)
Cancelar

Figura 30 - Adicionar Reserva a Turma Ja Criada

e Defina quantas vagas solicitadas serao reservadas e clique g
e Depois, clique em “Proximo Passo”, conforme a figura 31;
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DApoOs DA TURMA
Dapos po COMPONENTE CURRICULAR

Componente Curricular: MATASS - PROGRAMACAO ORIENTADA A OBJETOS
Tipo do Componente: DISCIPLINA

CH Total: 60 h
Dapos GErals pA TurRMA

Tipo da Turma: REGULAR
Modalidade: Presencial
Ano-Periodo: 2025-2
Campus: # Salvador ~
Ambiente Virtual de Aprendizagem a ser utilizado: TURMA VIRTUAL (PRESENCIAL) v
Codigo da Turma: #|01
Capacidade de Alunos: # 45

Local: #* Ondina

Observagdes ao Aluno: E

J: Adicionar Reserva

OUTRAS SOLICITAGOES DO MEsMo CoOMPONENTE/HoRARIO (1)

Curso Turno Habilitagﬁo/ﬁnfﬂse Solicitadas anas
Reservadas

coMm PUTA(;E;O/IC/U FBA - SALVADOR - LICENCIATURA

RESERVAS DE VAGAS

Reservas Contempladas

Vagas
Solicitadas Reservadas Ingressantes
COMPUTACAO - SALVADOR - LICENCIATURA - Presencial - N 20 15 0
CIENCIA DA COMPUTAGAO - SALVADOR - BACHARELADO - Presencial - MT 30 20 0

2
<< Selecionar Outra Turma | Cancelar

Figura 31 - Adicionar Vagas Reservas

e Na tela seguinte, verifique o periodo e horario da turma e clique em “Proximo Passo”,
conforme a figura 32;
PErRioDOS ADICIONADOS
Periodo Horario
01‘09‘2025 = 10‘01‘2026 24N12
Porcentagem de Aulas: # © 116 %
<< Pas_so Ant_eriqr Cancelar
Figura 32 - Periodo e Horario da Turma
[ ]

1

Na tela de Definir Docentes, clique em “Préximo Passo”, conforme a figura 33;
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Componente: MATAS5 - PROGRAMA(;;‘:O ORIENTADA A OBIJETOS
CH Aula Presencial: 60h CH Aula a Disténcia: 0Oh
CH Total: 60h CH Aula: 60h
Horario 24N12 (01/09/2025 - 10/01/2026)
Ano-Periodo: 2025.2 Codigo da Turma: 01
Capacidade: 45 aluno(s) Tipo: REGULAR
Local: Ondina
Docente(s): PROFESSORA C
L pocewrs |
(O} Todos da UFBA O Somente da minha unidade ) Somente externos
Docente: *
Carga Hordria: | h
Periodo: *|01/09/2025 [ a 10/01/2026 [
Periodo Domingo Segunda Terca Quarta Quinta Sexta Sabado
Horarios no Periodo: * de 01/09/2025 a O 2n1 [ an1
10/01/2026 O an2 0O anz
Adicionar
DOCENTES
Docente CH
PROFESSORA C 24N12 (01/09/2025 - 10/01/2026) 60 |h o

<< Passo Anterior || Cancelar

Figura 33 - Docentes da Turma

Por fim, sera exibido os dados da turma e clique em “Alterar” para incluir a nova
reserva, conforme a figura 34;

DAapos DA TURMA

DAapos BAsicos
Componente Curricular: MATASS - DROGRAMAC.Z\O ORIENTADA A OBJETOS
Tipo do Componente: DISCIPLINA
CH Total: 60 h
CH de Aula: 60 h
CH Aula Presencial: 60 h
CH Aula a Distancia: 0 h

Ambiente Virtual de
Aprendizagem a ser TURMA VIRTUAL (PRESENCIAL)
utilizado:

Tipo da Turma: REGULAR
Docente(s): PROFESSORA C: 24N12 (01/09/2025 - 10/01/2026)
Codigo da Turma: 01
Local: Ondina
Horario: 24N12 (01/09/2025 - 10/01/2026)
Ano-Periodo: 2025.2
Periodo de Aulas: 01/09/2025 - 10/01/2026
Modalidade: Presencial
Capacidade de Alunos: 45
Total de Matriculados: 0

RESERVAS

Vagas Vagas para
Reservadas Ingressantes

15 0
20 0

Matriz Curricular

COMPUTAGAO - SALVADOR - LICENCIATURA - Presencial - N
CIENCIA DA COMPUTAGAO - SALVADOR - BACHARELADO - Presencial - MT

<< Dados Gerais | << Horario da Turma || << Docentes | Cancelar
Figura 34 - Dados da Turma

o sistema exibird a mensagem de confirmacao da figura 35;
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!/ » Turma MATASS - PROGRAMACAO ORIENTADA A OBJETOS (60h) - Turma: 01 (2025.2) alterada com sucesso!

Figura 35 - Mensagem de Confirmacao

3. Alterar/Remover Turma

Durante o planejamento e o periodo de matricula, os departamentos criam novas turmas
sem solicitacdo, negociam as reservas de vagas com os colegiados, além de definir docentes

para as turmas.

A altera¢do de turmas criadas podem ser executadas pela Chefia e pela secretaria.

Entretanto, apenas o Chefe de Departamento tem permissdo para criar turmas sem

solicitacao.

Para realizar a alteracdao de uma turma criada, secretarios/as do departamento devem

acessar o Menu do Departamento, procurar o item “Turmas” e clicar em “Alterar/Remover

Turmas”, conforme a figura 36;

GRADUACAO > MENU DO DEPARTAMENTO

5 ia de Depar

& Componentes Curriculares
[® Solicitar Cadastro
[ Listar Solicitacdes
[ Consultar Componentes
[E] Cadastrar Programa de Componente

& pPagina WEB
[ Apresentacdo
[E Cadastrar Documentos
[® Alterar / Remover Documentos
[® Cadastrar Noticias
[® Alterar / Remover Noticias
[ Cadastrar Secdes Extras
& Alterar / Remover Secbes Extras

B Consultas
B Relatdrio de Turmas
[Fl_Comnnnentes Corriculare:

4

B Turmas

B Alterar/Remover Turma

k] erenciar >olCitacoes

B Discentes
B Buscar
[ Matricular Aluno Especial
[® Transferir Aluno entre turmas

& Relatérios
[ Relatério de Docentes
[ Turmas por Situacdo
[E Turmas Consolidadas
[ Relatdrio de Ocupacdo de Vagas de Turmas
[ Relatdrio de Alunos Matriculados por Disciplina

@ Declaracdes
[l Declaracdo de Disciplinas Ministradas Por Docentes UFBA
[El Declaracdo de Disciplinas Ministradas Por Docentes Externos

Menu Principal

Figura 36 - Menu do Departamento (Secretario)

Para buscar somente as turmas do seu departamento, insira o Nivel e Ano-Periodo, escolha

sua Unidade e clique em “Buscar”, conforme a figura 37,
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GRADUAGAD > CONSULTA GERAL DE TURMAS

INFORME OS5 CRITERIOS DE BUSCA DAS TURMAS

Nivel: | GrADUAGAD ~|
Ano-Periodo: 2025 |.|2 1
Ynidede: | DEPARTAMENTO DE CIENCIAS DA COMPUTACAQ/MAT - SALVADOR - 12.01.17.08 =

[l cédigo do componente:
[C] cédigo da turma:

[ Local:

] Horério:

[_] Mome do componente:

[C] Mome do docente:

[ ofertadas ao curso: | -- SELECIONE -- w |
[l situacdo: | ABERTA v

[ Tipe: | ToDAs L.

[C] Modalide de ensino: | TODAS hd

[l somente turmas vinculadas ao convénio Probasica

[C] Exibir resultado da consulta em formato de relatério

Exibir resultado da consulta em formato de relatério agrupado por departamento e incluir reservas

Emitir didrio de classe

oo

Ordenar por: | Ordenar por Componente Curricular |

2 | Buscar || Cancelar |

Figura 37 - Busca de Turmas

O sistema ird retornar uma lista de turmas que atende sua busca. Quando encontrar a

turma que deseja alterar, clique em El " e depois em “Alterar” no menu abaixo, conforme a
figura 38;

E1: visualizar menu

TurmAs ENconTrADAS (2)

Ano
Periodo

MATC38 - ENGENHARIA DE SOFTWARE I (GRADUAGAO)

Docente(s) Tipo Modalidade Situacdo Horario Local Mat./Cap.

PAF (Pavilhdo
2025.2 Turma 01 A DEFINIR REGULAR  Presencial 2 DEFINIR 540045 (01/09/2025 - 10/01/2026) de Aulas da 0/30 aluno

EOEEREE Federacdo I)
I 7 Alterar I /3 Cadastrar Noticia T Didrio de turma
o/ Remover 4, Visualizar turma _m Ver agenda da turma

/' Ajustar Turma

MATAS1 - TEORIA DA COMPUTACAO (GRADUACAO)

A DEFINIR

2025.2 Turma 03 A DEFINIR REGULAR Presencial DOCENTE

35T12 (01/09/2025 - 10/01/2026) 1C (IC) 0/8 alunos [£]

Figura 38 - Visualizar Turmas

Nessa tela, vocé podera alterar informag¢des como capacidade da turma, local e a reserva de
vagas para os cursos, de acordo com as negociagdes com o colegiado. Apos realizar as
alterac¢des, clique em “Préoximo Passo” conforme a figura 39;
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Dapos pA TURMA

Dapos po COMPONENTE CURRICULAR
Componente Curricular: MATC38 - ENGENHARIA DE SOFTWARE I
Tipo do Componente: DISCIPLINA
CH Total: 50 h
Dapos GERAIS DA TURMA
Tipo da Turma: REGULAR
Modalidade: Presencial
Ano-Periodo: &25-2

Campus: Salvador v/
Ambiente Virtual de Aprendizagem a ser utilizado: | TURMA VIRTUAL (PRESENCIAL) | @
Cadigo da Turma: = |01

Capacidade de Alunos: _3i}
Local: # | PAF .(F.‘a\.fiihéo de Aulas da Fed.emg'a?.'o 1)

Observacdes ao Aluno: lEI 2
RESERVAS DE VAGAS
Vagas
HesERics Lot epidtas Solicitadas Reservadas Ingressantes
COMPUTACAQ - SALVADOR - LICENCIATURA - Presencial - N 10 0

<< Selecionar Outra Turma || Cancelar [§ Préximo Passo ==

Figura 39 - Dados da Turma

ApOs a criacdo da turma, a secretaria ndo consegue alterar o periodo e horario definido
para as turmas, somente a SUPAC (Superintendéncia de Administracao Académica) podera
alterar. Entao nessa tela, clique em “Proximo Passo”, conforme a figura 40;

PeErioDOS ADICIONADOS

Horario
24N12

Periodo
01/05/2025 - 10/01/2026

DATAS DA TURMA

© us% 2

Porcentagem de Aulas: #*

< = Passo Anterior || Cancelar |l Proximo Passo >

Figura 40 - Periodo e Horario da Turma

Na tela seguinte, a secretaria pode definir docentes, para turmas sem docentes, ou alterar o
docente da turma. Caso seja definido mais de uma docente para a turma, observe a divisao
de horas entre eles, a carga horaria total do componente precisa ser igual a soma da carga

horaria do docente.

ApOs adicionar o(s) docente(s), se houver necessidade, clique em “Proximo Passo”, conforme

a figura 41;
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GRADUAGCAD > CADASTRO DE TURMA > DEFINIR DOCENTES

Componente: MATC38 - ENGENHARIA DE SOFTWARE I
CH Aula a Distancia: 0Oh

CH Aula Presencial: 60h

CH Total: 60h

Horario 24N12 (01/09/2025 - 10/01/2026)
Ano-Periodo: 2025.2

Capacidade: 30 aluno(s)

Local: PAF (Pavilhdo de Aulas da Federagdo I}
Docente(s): A DEFINIR DOCENTE

DOCENTES

(O] Todos da UFBA

Docente:

Carga Horéria:

Periodo:

Hordrios no Periodo:

W

W

h

CH Aula: 60h

Codigo da Turma: 01

01/09/2025 [ a[10/01/2026 [

Periodo

de 01/09/2025 a
10/01/2026

Domingo

Tipo: REGULAR

DOCENTES
Docente
PROFESSOR A

PROFESSOR B

Superintendéncia de
Tecnologia da Informagdo | UFBA

& STIP3

Somente da minha unidade Somente externos
1
Segunda Terca Quarta Quinta Sexta Sabado
0O 2n1 [ an
[ 2n2 [ anz
T —— -
2
CH
2N12 (01/09/2025 - 10/01/2026) 30 |n )
4N1Z (01/09/2025 - 10/01/2026) 30 o

| == Passo Anterior || Cancelar § Proximo Passo == f§ 3

Figura 41 - Definir Docentes®

Por fim, verifique as novas informacdes da turma e clique em “Alterar” para confirmar sua

alteracao, conforme a figura 42;

2 Na figura 41, os passos 1 e 2 s&o opcionais, somente sera necessario inserir dados para uma turma sem
docentes ou que necessite de alteracédo de docente.
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Dapos pA TURMA

Dapos BAsicos

Componente Curricular: MATC38 - ENGENHARIA DE SOFTWARE 1
Tipo do Componente: DISCIPLINA
CH Total: 60 h
CH de Aula: 60 h
CH Aula Presencial: 60 h
CH Aula a Distancia: 0 h

Ambiente Virtual de
Aprendizagem a ser TURMA VIRTUAL (PRESENCIAL)
utilizado:

PROFESSOR A: 2N12 (01/09/2025 - 10/01/2026)
PROFESSOR B: 4N12 (01/0%/2025 - 10/01/2026)

Codigo da Turma: 01
Local: PAF (Pavilhdo de Aulas da Federacdo I)
Horario: 24N12 (01/09/2025 - 10/01/2026)
Ano-Periodo: 2025.2
Periodo de Aulas: 01/09/2025 - 10/01/2026
Modalidade: Presencial

Docente(s):

Capacidade de Alunos: 30
Total de Matriculados: 0
RESERVAS

Vagas Vagas para
Reservadas Ingressantes

COMPUTACAQ - SALVADOR - LICENCIATURA - Presencial - N 10 0

Alterar § << Dados Gerais || << Hordrio da Turma || << Docentes || Cancelar

Matriz Curricular

Figura 42 - Finalizar alteragcdo de Turma

O sistema exibira a mensagem de confirmacao da figura 43;

-
.!j + Turma MATC38 - ENGENHARIA DE SOFTWARE I (60h) - Turma: 01 (2025.2) alterada com sucesso!

Figura 43 - Finalizar alteragdo de Turma

Acompanhe as novidades através do portal https://ufbasim.ufba.br/sigaa

Menu:
Capacitacdes e Tutoriais
Orientacdes
Perguntas frequentes
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