STI

Superintendéncia de
Tecnologia da Informagao | UFBA

Sumario
CAOASITAN TUMMIBS ...veiiiieieiesie ettt sttt b sttt b e st et e e et et sesbesbe s b e st e s e e e e eneeneene 2
(O T g (1 - SRS 2
Associar docente a0 COMPONENTE. ........couiruerueieieirieeteete sttt ettt sr s e ene e 5
PerfiS @ UOCENIES.......ooeeeeeee et ettt et e e e e eneense e 5
DOCENLE O PrOGIAMA ...c.veviveuieienirieseeteeeeeeteseeseseesessesesaesessesessesessesessesesseneesensesensssensesensns 5
Docente eXtern0 A0 PrOGIAM@.......ccueuereereruerereerereererseseseesessesessesessesessessesessesensesessesensesanens 7
Docente exXterNO & UFBA ...ttt sttt 7
(70 YU 1= T (1] g =T TSRS 8
Mudancas sobre 0 planejamento N0 SIGAA ... 10

1| Pagina



STI

Superintendéncia de
Tecnologia da Informagao | UFBA

Cadastrar turmas

Este manual tem por objetivo auxiliar os coordenadores no Cadastro de Turmas
(Planejamento Académico), atraves do SIGAA.

Tanto na pés graduacao stricto sensu, quanto na graduacéo, o processo de Cadastro
de Turmas contempla as seguintes etapas:

_ colicitaciod o colegiad I

2. Negociagao entre departamentos e colegiados
3. Renegociagéo entre departamentos e colegiados
4. Aprovacgdo em plenério do departamento

Com o inicio do uso do SIGAA para programas de strictu sensu, 0 programa passou a
ter mais autonomia sobre os componentes da sua grade curricular, especialmente,
agueles componentes mais ofertados.

Para simplificar, a etapa de solicitacdo de vagas pelo colegiado aos departamentos que
existia no SIAC, foi suprimida no SIGAA. Apds as negociagfes e respeitando o
calendério académico, as turmas poderdo ser criadas pelo préprio programa
diretamente no SIGAA.

Essa mudanca foi realizada para adequar o processo de Planejamento Académico
ao artigo 34 do regimento geral, e é o artigo 29 do REGPG.

Criar turma

Cliqgue no menu Turmas — Criar Turma:

UFBA - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades |
A (Deslogar] Altersr vincwfo Semestre atual: 2021.1 -\i Madulos fL
PROGRAMA DE POS-GRADUAGAD EM ENGENHARIA QUIMICA (PPEQ) (12.01,23,39) -
i Alterar senha
) Cadastros | £ aluno | £ Turmas | (@ Matriculas | <4 Consultas Relatdrios | =5 Pdgina wEB | _'fL._Outros
I = Criar Turma P I c
= . P Consultar Turma oor¢
t
M3o ha noticias cadas ERGERl

Figura 1. Menu criar turma

Na tela seguinte, informe 0 nome ou cédigo do componente e clique no botao
“Buscar”:
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Busca DE COMPONENTES CURRICULARES

« Cddigo: ENGE05/201
Morme:
Tipa: -- SELECIONE -- 7
Modalidade: -- SELECIONE -- ¥

Unidade Responsavel: PPEQ) - PROGRAMA DE POS-GRADUACAD EM ENGENHARLA QUIMICA (PPEQ)

Nivel: STRICTO SENSU

Figura 2. Busca de componente

Sera exibido o componente solicitado caso a consulta tenha sido feita corretamente.

Neste momento, cligue em “Selecionar Componente (botdo @ no lado direito)”.

COMPONENTES CURRICULARES ENCONTRADGS (1)

Mod.

CH
Total Educacdo
METODOE QUANTITATIVOS EM ENGENHARLA

QUIMICA 34 h DISCIPLINA Presencial sim

Figura 3. Selecdo de componente

Cadigo Nome Tipo Ativo

ENGS0S5/20151

Na préxima tela, devera informar os campos com asterisco (*) que sao obrigatérios, ou
seja:

e Ano-Periodo
e Capacidade de Aluno
e Local

Apo6s informar os campos obrigatdrios (com asterisco azul), selecione o campo que
informa que a criagdo desta turma foi autorizada pelo departamento responsavel, e
depois clique no botdo préximo passo.

DADDS DA TURMA

DiD0S Do COMPONENTE CURRICULAR
Componente Curricular: ENG505/20151 - METODOS QUANTITATIVOS EM ENGENHARIA QUIMICA
Tipo do Componente: DISCIPLINA
CH Total: 34 h
Dapos GErRals Da TURMA
Tipo da Turma: REGULAR
Modalidade: Presencial
Ano-Periodo: % 2021 |- |2
Capacidade de aAlunos: 45

Local: # Salvador

m 7
Observagles ao Aluno: A

DECLARACAC DE £ONFORMIDADE

#| Declaro que a criacdo desta turma foi autorizada pelo departamento responsavel

<= Selecionar ©utro Componente | Cancelar | Proximo Passo ==

Figura 4. Cadastro da turma

Na préxima tela, em “Inicio e Fim do Horario”, podera ser escolhido um intervalo
diferente do periodo letivo, ou igual ao periodo letivo, clicando em “Usar o mesmo
periodo da Turma”.

Selecione os horarios para a turma e clique em “Adicionar Horario”:
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Inicio E FIM DO HORARID

HORARID DA TURMA

Periodo do Hordrio: # 22/02/2021 % a 12/06/2021 5] Usar o mesmo periodo da Turma

GRADE DE HORARIDS

Expressdo do Hordrio: Atualizar Grade de Hordrios E

Horértos

07:00 -
0755 -
0&:50 -
09:45 -
10:40 -

11:35 -

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

17:35 -

16:30 -
19:25 -
20:20 -

21:15 -

07:55
05:50
09:45
10:40
11:35

12:30

13:55
14:50
15:45
16:40
17:35

15:30

19:25
z20:20
21:15

22:10

Adicionar Horério

Figura 5. Hordrios da turma

Observe que apds clicar em “Adicionar Horario”, o sistema ira mostrar o dia da semana
em numeral, M — manha ou T — tarde, e os médulos de horarios selecionados na parte

inferior.

Exemplo de uso dos codigos:

Quarta feira, 07:00 as 07:55 e 08:50 as 09:45.

O resultado exibido em “Horario” sera: 4M13.

Existe uma nota detalhada sobre esses cAdigos na parte superior da tela.

Depois de verificar esses dados, clique em “Préximo Passo”.

PERiODOS ADICIONADOS

@f: Remover Periodo

Periodo Horario
22/02/2021 - 12/06/2021 35M3 g"

DATAS DA TURMA

Forcentagem de Aulas: [~] 83 % @

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

Figura 6. Cadastro de hordrios da turma
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Associar docente ao componente

Nessa tela serd possivel vincular os docentes aos componentes e escolher horéario e
periodo letivo em que ele ministrara as aulas.

Se ndo houver docente para o componente no momento do cadastro, ndo informe
0S campos:

e Carga horéria;
e Periodo;
e Horéarios no Periodo.

Apesar desses campos terem o asterisco azul (serem obrigatérios), eles s6 se tornam de fato
obrigatérios se algum dos campos forem inseridos.

Somente clique em “Proximo Passo”.

Perfis de docentes

No SIGAA é possivel indicar como responsavel da turma tanto docentes de outros
programas, como docentes externos. Para isso, existem trés perfis de docentes na parte
superior.

DOCENTES

Docentes do Programa l [ Docentes Que Mo Pertencem ao Programa l [ Docentes Externos l

Docente: # | SELECIONE UM DOCENTE DO PROGRAMA v ‘

Figura 7. Perfis de docentes disponiveis

e Docente do Programa — S3o da UFBA e estdo vinculados ao programa;

e Docentes Que Nao Pertencem ao Programa — S3o da UFBA, mas nao estdo associados
ao programa;

e Docentes Externos — Docentes que ndo fazem parte do quadro de professores da
UFBA.

Docente do programa

Escolha o perfil do docente em “Docente”, preencha a carga horaria, periodo e
selecione os horarios que ele vai ministrar, e clique em “Adicionar”.
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DOCENTES

Docentes do Programa l [ Docentes Que Mo Pertencem ao Programa l [ Docentes Externos l

| Docente: « (TR Y | ‘

Carga Hordria: # 17 h

Periodo: # [22/02/2021 |[TH] & [12/06/2021 [F]

Periodo Domingo Segunda Terca Quarta Quinta Sexta Sabado
Hordrios no Periodo: de 22/02/2021 a
L
12/06/2021 gl ik

MNio hd docentes para esta turma.

<< Passo Anterior | Cancelar || Proximo Passo ==

Figura 8. Associagdo do docente

E importante conferir os dados da turma na parte superior.

Se porventura esse componente for ministrado por mais de um docente, o registro nessa
tela devera ser efetuado para cada um no componente, e informado a carga horéaria
individualmente no momento de associacao.

Para isso, basta repetir o processo de cadastro apds clicar em “Adicionar”.

No SIGAA é possivel que um docente ministre parte de um periodo letivo, ou parte dos
horarios de aulas do componente.

DOCENTES
Docente Horario CH
N 3M3 (22/02/2021 - 12/06/2021) 17 h ﬂ
N S5M3 (22/02/2021 - 12/06/2021) 17 | o

<< Passo Anterior || Cancelar || Proximo Passo ==

Figura 9. Concluindo associagéo de docentes

Ap0s inserir os docentes, cligue em “Préximo Passo”.

Na tela seguinte, podera visualizar as informagdes da turma e podera conferir se todos
os dados estéo corretos e, caso estejam, clicar em “Cadastrar”.

Dapos DA TURMA

Dapos BAsICOS
Componente Curricular: ENGS05/20151 - METODOS QUANTITATIVOS EM ENGENHARIA QUIMICA
Tipo do Componente: DISCIPLINA
CH: 34 h
Docente (s ) : «—
Local: Salvador
Horario: 35M3 (22/02/2021 - 12/06/2021)
Ano-Periodo: 2021.1
Periodo de Aulas: 22/02/2021 - 12/06/2021
Modalidade: Presencial
Capacidade de Alunos: 45
Total de Matriculados: 0

DECLARACAD DE CONFORMIDADE

Declaro que a criacdo desta turma foi autorizada pelo departamento responsavel

Cadastrar | << Dados Gerais || << Hordrio da Turma || << Docentes | Cancelar

Figura 10. Conferéncia de dados da turma antes do cadastramento
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Em seguida, o sistema apresentara os dados da turma criada na parte superior da tela,
na cor verde.

%} s Turma ENG505/20151 - METODOS QUANTITATI¥0S EM ENGENHARIA QUIMICA (34h) - Turma: 02 {2021.1) cadastrada com sucesso!

Figura 11. Mensagem de sucesso na criagdo

Caso existam outras turmas para cadastramento repita 0s processos iniciais para
criacdo de turma.

Docente externo ao programa

[ Docentes do Programa l [ Docentes Que Nao Pertencem ao Programa l [ Docentes Externos l

| Docentes: # | ‘
Carga Hordria: # h
Periodo: # [ a =
Periodo Domingo Segunda Terca Quarta Quinta Sexta Sabado
Hordrios no Periodao: # d91222ff0062ff22002211 a aM3 5M3
Adicionar

Figura 7.2. Tela docente externo

Ao digitar o nome do docente no campo “Docentes”, o sistema listara os professores
disponiveis.

Docente externo a UFBA

[ Docentes do Programa l [ Docentes Que Nao Pertencem ao Programa l [ Docentes Externos l

Docente Externo: # | ‘
Carga Hordria: # h
Periodo: # [ a =
Periodo Domingo Segunda Terca Quarta Quinta Sexta Sabado
Hordrios no Perioda: # d91222ff0062ff22002211 a aM3 5M3
Adicionar

Figura 7.3. Tela docente externo a UFBA

Para selecionar um docente externo como responsavel da turma, sera necessario que
antes de criar a turma se certifique que o docente externo ja foi previamente cadastrado
e associado ao programa.

Ao digitar o nome do docente no campo “Docentes”, o sistema listara os professores
disponiveis.
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Consultar turmas

Para verificacdo de turmas cadastradas, cligue em Turmas — Consultar Turma.

UFBA - SIGAA - Sistema Integrado de Gest3o de Atividades Académicas

N (Deslogar) Afterar winewfo Sernestre atual: 2021.1 g Modulos L]
PROGRAMA DE POS-GRADUACAD EM ENGEMHARIA QUIMICA (PPEQ) (12.01.23,39) F=
" Alterar senha

@) cadastros | £ Aluno | 0 Turmas | (@ Matriculas | “4 Consultas || Relatdrios | =/ Pagina WER |_'t‘_0utrns

- Criar Turma

Consultar Turma EI Coo
FROGR

MEo hd noticias cadai

Figura 12. Menu consultar turma

Nessa tela informe os seguintes dados:

e Nivel;
e Ano-Periodo;
¢ Unidade (nome do programa).

Se quiser consultar um periodo diferente do semestre atual, deverd mudar a opcao
“Ano-Periodo’.

Em seguida clique em “Buscar”:

INFORME D5 CRITERIOS DE BUSCA DAS TURMAS

| Mivel: STRICTO SENSU v
#| Ano-Periodo: 2021 | 1
#| Unidade: PROGRAMA DE PC’)S-GRADUAC.&O EM ENGEMHARIA QUfMICA (PPEQ) - SALVADOR - 12.01.23.39 v

Cdédigo do componente:
Codigo da turma:
Local:

Hordrio:

Mome do componente:

MNome do docente:

Situagdo: ABERTA v
Tipo: TODAS v
Modalide de ensino: TODAS r

Somente turmas vinculadas ao convénio Probdsica
Exibir resultado da consulta em formato de relatdrio
Exibir resultado da consulta emn formato de relatdrio agrupado por departamento e incluir reservas

Ordenar por: Ordenar por Componente Curricular v

Buscar | Cancelar

Figura 13. Consulta de turma

O sistema listard& 0s componentes previamente cadastrados para o programa
(Unidade) e Ano-Periodo informados.
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Turmas Encontrapas (10}

Ano
Periodo

FARB78/20161 - BIOPOLIMERDS (POS-GRADUACAQ)

Docente(s} Tipo Modalidade Situacdo Horario Local Mat. fCap.

Atividades
6M45 (22/02/2021 - 17/25 =
. N =
2021.1 Turma 01 (34h}) REGULAR Presencial ABERTA 12/06/2021) Rematas alunos =
(online)
ENGS504 20161 - Cinénica £ ReaTores (POS-GRADUACAD)
Atividades
3mM123 (22/02/2021 27445 =
o L] B
20211 Turma 01 (51h) REGLULAR Presencial ABERTA C1z/0e/2021) Rematas alioesn =
{online)
ENG502 /20161 - MecAnTca pos FLutpos £ ReoLoars (POS-GRADUAGAD)
Atividades
4M345 (22/02/2021 235 =
20211 Turma 01 (51h} REGULAR Presencial ABERTA 12/08/2021) Rermotas alunos =
(onling)
PPEQOO0DD000Z - METODOLOGIA DA PESQUISA (POS-GRADUAGAD)
Atividades
20201 Turma 01 (SU)e  pEGULAR  Pressncial  ABERTA  4T234 Remotas 1011 g
. J&l) A alunos
(onling)
Atividades
20211 Turma 0z (51h) e REGULAR Presencial ABERTA 4Mz34 Remotas il 5
(51h} . alunos
(online)
ENG505/20151 - METODOS QUANTITATIYOS EM ENGENHARLA QUIMICA (POS-GRADUACAO)
& DEFIMIR  5SM23 (22/02/2021 - 0/10 =
20211 Turma 01 A DEFINIR REGLLAR Presencial DOCENTE 12/06/2021) salvador alunos
{17h) e 35M3 (22/02/2021 - 0445
2021.1 LE LI R —— (17h) REGULAR Presencial  ABERTA 12/06/2021) Salvador alunos

Figura 14. Listagem de turmas

Do lado direito de cada componente cadastrado, em “Visualizar menu (na folha de papel
verde)”, ao clicar, teremos alguns botbes a nossa disposicao.

e Em alterar, é possivel modificar a capacidade de alunos, o local em que o
componente sera ministrado, mudar docente, etc.;

¢ Remover, caso a turma esteja vazia, ird excluir a turma equivocadamente;

¢ Demais icones, recomendamos consultar os manuais de uso.

ENG505/20151 - METODOS QUANTITATI¥0S EM ENGENHARIA QUIMICA (POS-GRADUACAD)

20211  Turma 01 A DEFINIR REGULAR  FPresencial A DEFINIR - SMZ3 (22/02/2021 (o5, 010 e

DOCENTE - 12/06/2021) alunos =
it 3E8M3 (22/02/2021 0/45 =
2021.1 Turrna 02 ST (1) REGULAR Presencial ~ ABERTA S 1z/06/2021) Salvadaor Slunos B
/1 Alterar 4 tadastrar Noticia Tt Disrio de turma
Lista de Frequéncia o Remover Visualizar turma
'5-3 visualizar Turma Virtual 2 Enviar E-mail 1] ver agenda da turma

Figura 15. Botdes de interagdo com a turma
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Mudancas sobre o planejamento no SIGAA

O QUE NAO MUDA O QUE MUDA

e As negociacfes deverdo acontecer
entre os colegiados/programas e
departamentos respeitando 0s
prazos estipulados na agenda
académica;

Os alunos de graduacao
continuardo a utilizar apenas o
SIAC;

e A solicitacdo, negociacéo e
aprovacao de turmas para os alunos
de graduacéo continuaréo a ser
realizadas no SIAC.
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