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Introducao

Em setembro de 2017, foi assinado o Termo de Cooperacao (TED) entre a Universidade de
Brasilia — UnB e a Universidade Federal do Rio Grande do Norte — UFRN com o objetivo de
permitir a transferéncia tecnoldgica dos Sistemas Integrados de Gestdo — SIG (Sistema
Integrado de Administracdo e Comunicacdo — SIGAdmin; Sistema Integrado de Gestédo de
Recursos Humanos — SIGRH; Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos —
SIPAC e o Sistema Integrado de Gestao de Atividades Académicas — SIGAA).

Objetivo

Este documento tem como objetivo auxiliar e servir como guia na realizacdo dos
procedimentos da Universidade de Brasilia englobados no novo Sistema Integrado de Gestéo
de Atividades Académicas SIGAA.

Termos e Definicdes (Glossario)

Sistema SIGAA
Médulo Graduacéao
Usuarios Perfil Especifico
Perfil Administrador
EZiuns (@81 UNS
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Atribuicdes Coordenador de Curso de Graduacao

O Coordenador de graduacdo tem papel fundamental nas seguintes fases: Elaboracdo da
Lista de Oferta; Acompanhamento do curso por relatorios e consultas; Analise das solicitacdes
de convénio de estagio; Atualizagdo dos contatos da Coordenagdo e comunicacdo com 0s
docentes e discentes pelo SIGAA; Analise de Mobilidade Académica. Essas fases serdo

detalhadas de tal forma que seja possivel executa-las no SIGAA.

Alguns passos deverdo ser desempenhados para possibilitar a realizacdo do periodo de
matriculas em disciplinas. Cabe destacar que cada Coordenac¢do de curso possuira perfil de
Coordenador no SIGAA e poderé ofertar, sem aprovacao de terceiros, apenas as disciplinas
vinculadas ao seu departamento. Logo, qualquer solicitacdo de matricula em disciplina diversa
sera encaminhada para gerenciamento e aprovacdo da Coordenacao responsavel.

Seguem as fases que serdo detalhadas neste manual:

Elaboracg&o e gerenciamento da Lista de Oferta de disciplinas;
Geracdao de relatérios e consultas para o acompanhamento académico;
Solicitagdo de Convénio de Estéagio;

R

Atualizacdo dos contatos da Coordenacdo e comunicacdo com os docentes e
discentes pelo SIGAA,
5. Analise de Mobilidade Académica.
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Elaboracdo e gerenciamento da lista de oferta de disciplinas

Criacdo de turmas (aba turmas)

A Lista de Oferta sera espelhada a partir do semestre anterior, mas, para realizacdo de ajustes
dentro da listagem ja existente, o SIGAA apresenta trés possibilidades de novas inclusdes na
oferta, séo elas:

1. Quando o Coordenador oferta turma de disciplinas vinculadas ao seu préprio
departamento, sem a criacdo de reserva de vagas;

2. Quando o Coordenador oferta turma de disciplinas vinculadas ao seu préprio
departamento, com a criacdo de reserva de vagas;

3. Quando o Coordenador solicita a oferta de turma de disciplinas vinculadas ao
departamento distinto do seu, com a criacdo de reserva de vagas.

Observacdo: Quando o Coordenador oferta turmas para o seu proprio departamento (1.),
sem reserva de vagas, sera utilizada, dentro da aba Turmas, a opg¢ao Criar Turma Sem
Solicitacdo. Apds o preenchimento das informacdes disponiveis nesse caminho, as turmas
serdo criadas sem a etapa de gerenciar solicitacbes. Ja as outras duas possibilidades (2. e
3.) serdo acessadas na mesma opc¢ao Solicitar Abertura de Turmas Regulares, pois a oferta
das turmas dependera da aprovagédo do Coordenador do curso. Isso se aplica mesmo quando
o Coordenador deseja abrir uma turma para seu proprio departamento, mas com reserva de
vagas, a diferenca é que ele mesmo podera gerenciar sua propria solicitacao.

Oferta de turma/disciplina vinculada ao seu Departamento

O Coordenador do curso fara uma oferta de turma/disciplina vinculada ao seu Departamento,
conforme descrito a seguir.

Para oferta da turma (Figura 1), acesse: Portal do Coordenador > Turmas > Criar Turma Sem

Solicitacéo:
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r; Turmas | | Relatdrios 43 Consultas aﬂ Estdgio =3 Pagin

- Solicitar Abertura de Turmas Regulares
= Sohotar &bertura de Turmas de Fénas *
|54 visualizar Solicitagies de Abertura de Turmas Enviadas

Consultar Turmas

Alterar/Remover Turma

Cnar Turma Sem Solicitacdo

Transfenr Alunos entre turmas

Gerenciar Solicitacies de Turmas »

Cadastrar Programa de Componente

Consultar Componentes com Programas Cadastrados

Figura 1: Criar turma sem solicitacdo

Em seguida, preencha os campos e cligue em Préoximo Passo (Figura 2):

Caro Usudrio,

Mesta tela vocé deve entrar com os dados gerais da turma. As datas de inicio e fim da turma ndo podem ser alteradas e sdo preenchidas automaticamente com as
datas de inicio e fim do periodo letivo, caso as datas ndo sejam preenchidas entre em contato com o SAA,

Dapos po COMPONENTE CURRICULAR
Componente Curricular: ADM1315 - ADMINISTRAC.EO INDUSTRIAL
Tipo do Componente: DISCIPLINA
CH Total: 60 h
Dapos GERAIS DA TURMA

Tipo da Turma: # | -- SELECIONE -- v
Modalidade: Presencial
Ano-Periodo: #2019 |- 2
Campus: % -- SELECIONE -- v
Capacidade de Alunos: #

Local: *

ObservacBes ao Aluno: @

P

N&o hd reservas para esta turma.

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

Figura 2: Dados do componente curricular

Existem duas opg¢Bes para o preenchimento do préximo formulario.

Primeira opcao:

Forneca uma Expressdo do Horario para a turma a ser criada. Utilize nimeros para indicar os
dias da semana em que ocorrerdo as aulas, uma letra para identificar o turno em que as
disciplinas serdo ministradas e, por ultimo, nimeros que fagam referéncia aos horéarios de
aula. A titulo de exemplificacdo, informaremos a Expressdo do Horario 2345M1, que significa
que as aulas ocorrerdo de segunda a quinta-feira, no turno matutino e no primeiro horario.

UnB
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Feito isso, cligue em Atualizar Grade de Horarios e o sistema preenchera, automaticamente,
a grade de horérios exibida na tela (Figura 3).

Componente: ADM1315 - ADMINISTRAQEO INDUSTRIAL
Observacies ao Aluno: Teste
CH Total: 50h CH Aula: 50h
Ano-Periodo: 2019.2
Periodo Letivo: de 15/07/2019 até 01/12/2019
Capacidade: 1 aluno(s) Tipo: REGULAR
Local: Mezanino
Docente(s): & DEFINIR DOCENTE

HorARIO DA TURMA

Inicio E FIMm po HorRARIO

I Periodo do Hordrio: % (15/07/2019  |[#] a|01/12/2018 | | Usar o mesmo periodo da Turma I

GRADE DE HORARIOS

Expressdo do Horario: Atualizar Grade de Horérios @ Info'rr_ne uma expressio para o
hordrio como, por exemplo,
Hordrios Dom SEG TER Qua Qui SEX 246M12 ou 35T34. A expressio do

hordrio podera conter mais de um

08:00 - 08:55 intervalo como, por exemplo,
246M12 35T34. O hordrio na

08:55 - 09:50 tabela abaixo sera atualizado com
esta expressdo, caso seja vilida.

10:00 - 10:55

10:55 - 11:50

12:00 - 12:55

12:55 - 13:50

14:00 - 14:55

14:55 - 15:50

16:00 - 16:55

16:55 - 17:50

18:00 - 18:55

18:55 - 19:50

19:00 - 19:50

19:50 - 20:40

20:50 - 21:40

21:40 - 22:30 O

15/07/201% | |01/12/2019 ,_“o]El
Porcentagem de Aulas: i 0 5
8

<< Passo Anterior || Cancelar I Préximo Passo >> I

i

Figura 3:Grade do horério da turma

Segunda opcao:

Selecione, manualmente, os horarios da disciplina. Informe, também, o periodo referente ao
Inicio-Fim da turma ou clique no icone _ e selecione, manualmente, no calendario virtual, as
datas desejadas. A titulo de exemplificacdo, informamos o Inicio-Fim: 15/07/2019 a
01/12/2019, em seguida, clique em Préximo Passo e a tela da Figura 4 sera exibida.
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Componente:
Observacdes ao Aluno:
CH Total:

Horario

Ano-Periodo:

UATO244 - TESTE OBR
A definir

60h

2345M1

2019.2

CH Aula: 50h

de 15/07/2019 até 01/12/2019
30 aluno(s)

Local: Sala 001
Docente(s): A DEFINIR DOCENTE

DOCENTES

Todos da UnB

Periodo Letivo:

Capacidade: Tipo: REGULAR

0 Somente da minha unidade Somente externos

Docente:

#

Carga Horara:

Periodo: # [ a =
Periodo Domingo Segunda Terca Quarta Quinta Sexta Sabado
Hordrios no Periodo: % de 15/07/2019 a
01/12/2019 2M1 3M1 4M1 5M1

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

* Campos de preenchimento obrigatério.ﬁ
Figura 4: Tela de docentes

Na proxima tela, informe os seguintes dados do docente que ministrara a turma:

Docente: Informe a categoria do docente que ministrara a turma, selecionando entre
as opgoOes: Todos da UnB, Somente da minha unidade ou Somente externos. Sera
necessario, também, fornecer o nome do docente no campo especificado. Apds digitar
as primeiras letras, o sistema exibira uma lista com as opcdes relacionadas as letras

inseridas. Clique sobre a op¢éo desejada para seleciona-la;

Carga Horaria: Informe a porcentagem da carga horaria que serd exercida pelo
docente;

Periodo: Insira as datas referentes ao periodo desejado ou clique no icone [ e
selecione-as manualmente no calendario virtual;

Horarios do Periodo: Selecione na grade exibida os horéarios do periodo que serédo

exercidos pelo docente.
Para exemplificar esta operagéo:
e Docente: 1516596 IVETE TESTE (ATIVO);
e Carga Horaria: 60;
Periodo: 15/07/2019 a 01/12/2019.

Apos ter informado os dados solicitados, clique em Adicionar e a pagina sera recarregada

com a seguinte mensagem de sucesso:

- %
V = Docente adicionado com sucesso.

ria lern‘(B'ac"'a
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Para adicionar um novo docente, repita a operacdo descrita anteriormente.

No campo CH, na parte inferior da tela, o usuéario poderd modificar a porcentagem da carga
horaria do professor. Caso deseje, o usuério podera, também, excluir o docente adicionado

clicando no icone ¥. Para confirmacdo da acéo, sera exibida a seguinte caixa de diélogo:

Confirma a remogao desta informagdo?

Clique em OK para confirmar a acdo. A seguinte mensagem de sucesso sera exibida no topo
da tela:

et
_lu) « Docente removido com sucesso.

De volta a pagina anterior, apos ter adicionado o docente desejado, clique em Préximo Passo

e atela da Figura 5 sera exibida.

GRADUAGAO > CADASTRO DE TURMA > ADICIONAR RESERVAS EM TURMA

Componenta: UAT0244 - TESTE OBR
Observacies ao Aluno: A definir
CH Total: 60h CH Aula: &0h
Horario 2345M1
Ano-Periodo: 2015.2
Capacidade: 30 aluno(s) Tipo: REGULAR
Local: Sala 001
Docente(s): IVETE TESTE

ADICIONAR RESERVAS

Curso: # | -- SELECIONE -- r
Matnz Curricular: # | -- SELECIONE -- ¥

Vagas:

I Adicionar Reserva I

Nao ha reservas para esta turma.

== Passo Anterior || Cancelar | Préximo Passo ==

Figura 5: Adicionar revervas em turma

Para adicionar reservadas de vagas na turma a ser criada, selecione, entre as opc¢oes listadas
pelo sistema: o Curso, a Matriz Curricular e informe o Nimero de Vagas destinadas a
turma. Apos o registro das informacdes, clique em Adicionar Reserva e, em seguida, Proximo

Passo (Figura 6).

fas] UnB
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GRADUACAO > CADASTRO DE TURMA > ADICIONAR RESERVAS EM TURMA

Componente: UATO244 - TESTE CBR

Observacdes ao Aluno: A definir

CH Total: s0h CH Aula: s0h
Horario 2345M1
Ano-Periodo: 2015.2
Capacidade: 30 aluno(s) Tipo: REGULAR
Local: Sala 001
Docente(s): IVETE TESTE

ADICIONAR RESERVAS

Curso: % | TESTE/IHD - BRASILIA - LICENCIATURA v
Matriz Curricular: # | -- SELECIONE -- r

Vagas: * 0

I Adicionar Reserva I

y: Ren&keserua

RESERVAS DESTA TURMA
Reserva de Vagas
Curso Turno Habilitacdo/Enfase Solicitadas Reservadas Ingressantes Solicitante
TESTE/IHD - BRASILIA - LICENCIATURA Matutino e Vespertino 0 30 0 gf

=< Passo Anterior || Cancelar || Préximo Passo ==

Figura 6: Adicionar reservas em turmas - proximo passo

A titulo de exemplificacdo: o Curso: TESTE/IHD — BRASILIA — LICENCIATURA; a Matriz
Curricular: Matutino e Vespertino; e o Nimero de Vagas: 30. Apds ter informado os dados
solicitados, clique em Adicionar Reserva para avangar com a operacao e a pagina sera
recarregada. Caso queira adicionar mais reservas de vagas a turma, repita a operacéo
descrita anteriormente.

Se desejar, exclua a reserva de vagas adicionada clicando no icone @. A seguinte janela sera
exibida:

Confirma a remogio desta informag3o?

Cliqgue em OK para confirmar a acéo e a reserva de vagas sera automaticamente excluida da

lista Reservas Desta Turma. Continuando, cligue em Préximo Passo para dar
prosseguimento a operacado e a tela abaixo sera fornecida, basta clicar em Cadastrar para
concluir o registro (Figura 7).
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Dapos BAsicos

Componente Curricular: UAT0244 - TESTE CBR
Observacies ao Aluno: & definir
Tipo do Componente: DISCIFLING
CH: 60 h
CH de Aula: 50 h
Docente(s): IVETE TESTE: 2345M1 (15/07/2019 - 01/12/2019)
Local: Sala 001
Horario: 2345M1
Ano-Periodo: 2019.2
Periodo de Aulas: 15/07/2019 - 01,/12/2019
Modalidade: Presencia
Capacidade de Alunos: 30
Total de Matriculados: 0

RESERVAS

Vagas Vagas para
Reservadas Ingressantes

TESTE - BRASILIA - LICENCIATURA - Presencial = MT 30 [4]

Matriz Curricular

<< Dados Gerais || << Hordrno da Tuma | << Docentes || << Reservas de Curso  Cancelar

Figura 7: Dados da turma

Cligue em Dados Gerais para retornar a tela com os Dados da Turma editaveis. Para
modificar os dados informados na tela contendo a grade horaria, cligue em Horario da Turma.
Caso queira retornar a tela com os dados do docente, cligue em Docentes. E, por fim, caso
queira alterar a reserva da turma, clique em Reservas de Curso. Para prosseguir, clique em
Cadastrar para finalizar a operacdo. A seguinte mensagem de sucesso serd exibida pelo
sistema:

-
!;/ « Turma UATO0244 - TESTE OBR (60h) - Turma: 02 (2019.2) cadastrada com sucesso!

Oferta de turma/disciplina vinculada a um Departamento distinto ao do Coordenador

O Coordenador do curso fara uma solicitagdo de oferta de turma/disciplina vinculada a um
Departamento distinto ao do cadastro do Coordenador. O primeiro passo sera realizar a
solicitacdo da oferta de turma e o segundo passo serd a aprovacao dessa solicitagdo pela
Coordenacéo responséavel pela disciplina, através do gerenciamento da solicitagdo, conforme
abaixo:

e Entrar no SIGAA com login de Coordenador de curso;

e Acessar (Figura 8): Portal do Coordenador > Turmas > Solicitar Abertura de Turmas

Regulares.
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7 Turmas || Relatérios ', Consultas ﬁ_"—: Estdgio EBiinoi

I-—- Solicitar Abertura de Turmas Regulares

* Solicitar Abertura de Turmas de Férias »
. Solicitar Abertura de Turmas de Reposicido
Ej, Visualizar Solicitagées de Abertura de Turmas Enviadas

Consultar Turmas

Alterar/Remover Turma
Criar Turma Sem Solicitag3o
Transferir Alunos entre turmas

Gerenciar Solicitagfes de Turmas »

Cadastrar Programa de Componente

Consultar Componentes com Programas Cadastrados

Figura 8: Menu solicitar aberura de turmas regulares

e Escolha o componente curricular/disciplina que sera ofertado (Figura 9). Essa busca
pode ser realizada por: codigo, nome, tipo, modalidade e/ou unidade responsavel.

Busca DE COMPONENTES CURRICULARES

Codigo:

Mome:

Tipo: -- SELECIOME -- ¥

Medalidade: -- SELECIONE -- ¥

Unidade Responsdvel: -- SELECIOME -- v

Nivel: GRADUACED

Buscar || Cancelar

Figura 9: Busca de componentes curriculares

e ApOs a busca, as disciplinas serdo listadas logo embaixo na tela (). Clique em
Selecionar Componente:

@: Selecionar Componente

COMPONENTES CURRICULARES ENCcONTRADOS (1013)

Codigo Nome TDE:' Tipo :‘;:(-aq;ﬁn Ativo ‘
MS5C4886 ACUSTICA MUSICAL 60 h DISCIPLINA Presencial Sim @
ADM1315 ADMINISTRACAO INDUSTRIAL 60 h DISCIPLINA Presencial Sim @
UATO104 AGEMNTES INFECCIOSOS 60 h DISCIPLINA Presencial Sim @
FCED726 AGENTES INFECCIOS0S 60 h DISCIPLINA Presencial Sim @
CDS8121 AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE 60 h DISCIPLINA Presencial Sim @

Figura 10: Selecionar componente
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e Em seguida, a quantidade de vagas devera ser definida. Apés o preenchimento, clique
em Proximo Passo (Figura 11).

Caro Coordenador,

Selecione o hordrio para esta turma. Observe que o chefe de departamento ndo podera alterar o hordrio selecicnado por vocé, entdo o hordrio tem que ser
compativel com o plano de matricula de todos os alunos gue irdo cursar a Turma Regular. Enguanto o chefe do departamento da discipling ndo criar a turma é
possivel alterar o hordric e os alunes desta solicitacdo.

Dapos Do COMPONENTE

Componente Curricular: ACUSTICA MUSICAL
Codigo: MSC4888
Tipo do Componente: DISCIPLINA
Carga Horaria Total: 60 Total - { 30 Tedricos } / { 30 Praticos )
Ano-Periodo: 2019-2

Tipo da Turma: Turma Regular
RESERVAS

Curso: JORNALISMO/FAC - BRASILIA - BACHARELADO Turneo: Matutino e Vespertino
Habilitacdo/Enfase

Situacdo da Matriz: ATIVA

<< Voltar || Cancelar

Figura 11: Dados do componente - Proximo passo

¢ No proximo formuléario (Figura 12), os dias da semana, horarios e periodo da oferta
deverdo ser escolhidos.

Caro usudrio, esta tela ird auxiliar na escolha dos hordrios da turma.

Segundo o regulamento de graduacSc, = porcentagem de aulas ministradas devers estar entre 100% e 120% da porcentagem relativa ao ndmero de aulas definidas
pels cargs horéris do components. As sdicionar herdrios na turma, = barrs de porcentagem abaixo da Grade de Horérios ird mostrar = porcentagem do ndmers de
zulas de acordo com as datas inicic = fim da turma. Apés os horsriss serem selecionados, & possivel arrastar 2 barra ds porcentagem para configurar as datas inicio =
fim da turma =fim de z2 adequarem = regra do regulamants.

Atencdo! Ao editar a data i I, final ou o hordrio da turma, as frequéncias serio apagadas. Ao adicionar um horario cuja data fim ultrapasse o
periodo letive da turma, o periodo sera ampliado, até o limite da data de encerramento do semestre (definide no calendario académico).

Componente: MSC4886 - ACUSTICA MUSICAL
CH Total: soh CH Aula: &0h
Ano-Periodo: 2013.2
Periodo Letivo: d= 15/07/201% até 01/12/201%
Capacidade: 0 zluno(s) Tipo: REGULAR
Local: A DEFINIR
Docente(s): A DEFINIR DOCENTE

GRADE DE HoRARIOS

Expressdo do Horario: Atualizar Grade de Horarios EI

HorArros Dom Sec Tzr Qua Qur Sex Siée
08:00 - 08:55
08:55 - 09:50
10:00 - 10:55
10:55 - 11:50
12:00 - 12:55
12:55 - 13:50
14:00 - 14:55
14:55 - 15:50
16:00 - 16:55
16:55 - 17:50
18:00 - 18:55
18:55 - 19:50

19:00 - 19:50
19:50 - 20:40
20:50 - 21:40
21:40 - 22:30

TAS DA TURMA

1 2015 |[F]|o1/12/2019

Inicio-Fim: #

<< Passo Anterior || Cancelar

Figura 12: Horarios da turma
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e Para selecdo da carga horéaria, o SIGAA emitira uma critica caso seja selecionada
carga horaria inferior a cadastrada para disciplina em gquestdo. A margem utilizada é
de 100% a 120% da carga horéria total de aulas definidas a serem ministradas no
componente. Logo, uma disciplina de 60 horas, por exemplo, podera ser ofertada em
no maximo 72 horas e em no minimo 60 horas. Ao selecionar os dias, a barra Inicio-
Fim serd, automaticamente, movimentada indicando a porcentagem da oferta,
auxiliando, dessa forma, no preenchimento da carga horaria. Caso a oferta ndo se
enquadre no periodo de 100% a 120%, o SIGAA emitird uma critica e néo finalizara o

procedimento:

Exemplo 1: Quando a carga horéria selecionada ndo atinge o minimo de 100% da cadastrada
para 0 componente.

No caso em questéo, a disciplina Acustica Musical é cadastrada com 60 horas. Logo, ao
selecionar apenas 1 hora e 50 minutos por semana, referente aos dias: segunda e quarta de
08:00 a 08:55, a barra de porcentagem indicara 55% de oferta, inferior ao minimo permitido,
indicado com o icone ao lado da porcentagem ©. Para possibilitar a oferta, basta continuar
selecionando mais dias para ministrar as aulas (Figura 13).

Componente: M5C4886 - ACUSTICA MUSICAL
CH Total: 50h CH Aula: s0h
Ano-Periodo: 2019.2
Periodo Letivo: de 15/07/201%9 até 01/12/201%
Capacidade: 0 aluno{s) Tipo: REGULAR
Local: A DEFINIR
Docente(s): A DEFINIR DOCENTE

HoRARIO DA TURMA

GRADE DE HORARIOS

Expressdo do Horaro: Atuzlizar Grade de Hordrios U
HorArios Dom SEG Ter Qua Qui SEX SiE
08:00 - 08:55 | bd
08:55 - 09:50
10:00 - 10:55
10:55 - 11:50
12:00 - 12:55
12:55 - 13:50
14:00 - 14:55
14:55 - 15:50
16:00 - 16:55
16:55 - 17:50
18:00 - 18:55

18:55 - 19:50

19:00 - 19:50
15:50 - 20:40
20:50 - 21:40

21:40 - 22:30

15/07/2018 |7 ov/1z/201 |9 2)
E> O s 2

Inicio-Fim: #

Figura 13: Exemplo de horarios da turma
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Exemplo 2: Quando a carga horéria ofertada esté dentro do limite definido.

A disciplina Acustica Musical é cadastrada com 60 horas. Logo, ao selecionar apenas 3 horas
e 10 minutos por semana, referente aos dias: segunda e quarta de 08:00 a 09:50, a barra de

porcentagem indicara 111% de oferta, dentro do periodo estipulado indicado pelo icone verde
0.

Componente: MSC4886 - ACUSTICA MUSICAL
CH Total: &0h CH Aula: s0h
Ano-Periodo: 2019.2
Periodo Letivo: de 15/07/2019 até 01/12/2019
Capacidade: 0 aluno(s) Tipo: REGULAR
Local: & DEFINIR
Docente(s): & DEFINIR DOCENTE

HoRARIO DA TURMA

GRADE DE HORARIOS

Expressdo do Horano: Atualizar Grade de Hordrnios @

Horirios Dom SEG Ter Qua Qui SExX SiE

08:00 - 08:55 Ld Ld
08:33 - 09:50 v L4
10:00 - 10:55
10:55 - 11:50
12:00 - 12:55
12:55 - 13:50
14:00 - 14:55
14:55 - 15:50
16:00 - 16:55
16:55 - 17:50
13:00 - 18:55

18:55 - 19:50

19:00 - 19:50
19:50 - 20:40
20:50 - 21:40

2

ey

40 - 22:30

DATAS DA TURMA

15/07/2018  |[F]|01/12/2018 j@

Inicio-Fim: #

® 111 % B

@

Figura 14: Horario da turma - botéo verde Ok
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Em seguida, clique em Proximo Passo e Cadastrar Solicitacdo de Turma (Figura 15).

Confira os dados da solicitacdo e cligue em Cadastrar Selicitacdo de Turma caso os dados estejam corretos.

RESUMO DA SOLICITAGAO

DADOS GERAIS
Componente Curricular: ACUSTICA MUSICAL
Codigo: MSC4885
Tipo de Componente: DISCIPLINA
Tipo de turma: Turma Regular
Carga Horaria: 60 horas
Horario: 24M12
Ano-Periodo: 2015-2

MATRIZES RESERVADAS

Curso Turno Habilitacio/Enfase Vagas
JORNALISMO/FAC - BRASILIA - BACHARELADO Matutino e Vespertino 1

DISCENTES DA SOLICITACAO

Nenhum discente Solicitou essa turma.

I Cadastrar Solicitacdo de Turma I == Voltar || Cancelar

Figura 15: Resumo da solicitagdo de turma

Ao finalizar, o SIGAA gerara uma mensagem de sucesso:

-
!1) » Solicitacdo de turma cadastrada com sucesso!

Para gerenciar as solicitagbes de turmas ja realizadas (Figura 16), acesse: Portal do
Coordenador > Turmas > Gerenciar Solicitagcdes de Turmas.

7, Turmas Relatérios “. Consultas 3:_ Estagio = Pagina WEB T'LTOutros 9 Re

. Solicitar Abertura de Turmas Regulares
© Solicitar Abertura de Turmas de Férias »
Lé Visualizar Solicitagdes de Abertura de Turmas Enviadas

Consultar Turmas

Alterar/Remover Turma
Criar Turma Sem Solicitagdo

Transferir Alunos entre turmas

-

Gerenciar Solicitagdes de Turmas Turmas Regulares

Turmas de Férias
Cadastrar Programa de Componente

Ver Todas

Consultar Componentes com Programas Cadastrados

Figura 16: Menu turma regulares

Caso as solicitaces sejam realizadas para Coordenacdes distintas, elas terdo acesso para
autorizar a criagado da oferta nesse gerenciamento.

Independente da opcéo selecionada: Turmas Regulares; Turmas de Férias e Ver Todas, 0
SIGAA carregara a pagina da Figura 17 e, ap6s a busca do componente curricular, sera
possivel executar o gerenciamento conforme a legenda da figura.
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Caro Usudrio(a),

Através desta operagdo € possivel gerenciar as solicitagbes de turmas de componentes curriculares que possuem a coordenagdo como unidade responsavel.

Convém, antes de iniciar o gerenciamento das orientacfes, ler atentamente as observagées abaixo:

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

* A operagdo D solicitar Alteracdo de Hordrio deve ser executada quando vocé desejar criar a turma em um hordrio diferente do que foi solicitado. ©
departamento ndo pode alterar o hordrio da solicitagdo. Ao solicitar alteragdo de hordrio a situacdo da solicitagdo ficard "Solicitado Alteracao”;

* A operagdo r\\"Jl!hjiciunar Reserva em Turma Existente deve ser executada quando vocé desejar adicionar as reservas da solicitagdo selecionada em uma
turma que j3a foi criada a partir de outra reserva. Para que seja possivel € necessdrio que a turma seja do mesmo componente curricular da solicitagdo e tenha o
mesmo hordrio.

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

* A operagdo 0 Negar Solicitagdo deve ser executada quando o chefe, por algum motive, ndo podera criar a turma solicitada. Nesta operagdo ele deve ainda
entrar com a justificativa de ndo poder criar a turma.

CONSULTAR SOLICITACOES

&

Tipo: TODAS w2

Curso

Solicitante: ~- SELECIONE -- [¥

Componente: -- SELECIONE -- |~

Horario:

]
]
O
O

Docente:

> Listar Todos

Figura 17: Consultar solicitagbes

Oferta de turma/disciplina vinculada ao seu Departamento com reserva de vagas

O Coordenador do curso fard uma oferta de turma/disciplina vinculada ao seu Departamento
com reserva de vagas. Nesse item, os caminhos utilizados serdo os mesmos descritos no
item acima (2), a Unica diferengca sera na sele¢do de disciplinas que sdo vinculadas ao
Departamento do Coordenador solicitante e, na etapa de gerenciamento de solicitacdes, o
préprio Coordenador que realizou o requerimento podera autorizar a reserva de vagas.

Para consultar as solicitacdes ja enviadas e, até mesmo, alterar os dados do requerimento
(Figura 18), acesse: Portal do Coordenador > Turmas > Visualizar Solicitacbes de Abertura
de Turmas Enviadas:

7, Turmas Relatérios ., Consultas a: Estagio 7| Pagin

. Solicitar Abertura de Turmas Regulares

. Solicitar Abertura de Turmas de Férias »

Eg. Visualizar Solicitagtes de Abertura de Turmas Enviadas

Consultar Turmas

Alterar/Remover Turma
Criar Turma Sem Solicitacao
Transferir Alunos entre turmas

Gerenciar Solicitagdes de Turmas »

Cadastrar Programa de Componente

Consultar Componentes com Programas Cadastrados

Figura 18: Menu visualizar solicitacbes de abertura de turmas enviadas
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O filtro permite que sejam visualizadas solicitagdes realizadas em semestre distintos ao
vigente. Nessa consulta, podera, também, visualizar as solicita¢gdes de turmas de férias. Caso
deseje cancelar a solicitacdo, basta clicar em Remover Solicitagcdo e para apenas visualiza-
la, clique no icone Visualizar Solicitacdo (Figura 19).

Para buscar por solicitag8es de turmas, informe um ano-periodo regular. O resultado da busca listara as turmas de férias do periodo automaticamente.

SELECIONE O PERIODO QUE DESEJA VISUALIZAR AS SOLIC[TA(;ﬁES
Ano-Periodo: 2019 - |2

Filtrar Solicitagdes

.- : Alterar dados da solicitacao \'-ﬁ Remover Solicitacao . Visualizar Solicitacdo

LISTA DE SOLICITACGES
Ano-Periodo Componente

Tipo Situacao Horario Vagas
MUS - DEPTO MUSICA

2019-2 MSC4880 - ACUSTICA MUSICAL Turma Regular Pendente 24M12 40 s

2019-2 MSC4886 - ACUSTICA MUSICAL Turma Regular Pendente 24M12 1

o<

Figura 19: Lista de solicitagbes

E possivel modificar a quantidade de vagas ofertadas clicando em Alterar dados da
solicitacdo, na tela anterior (Figura 19) com a abertura da pagina da Figura 20.

Caro Coordenador,

Selecione o hordrio para esta turma. Observe que o chefe de departamento ndo poderd alterar o hordrio selecionado por vocé, entdo o hordrio tem que ser compativel

com o plano de matricula de todos os alunos que irdo cursar a Turma Regular. Enquanto o chefe do departamento da disciplina ndo criar a turma € possivel alterar o
hordric e os alunos desta solicitagdo.

Componente Curricular: ACUSTICA MUSICAL
Cadigo: MSC4880
Tipo do Componente: DISCIPLINA
Carga Hordaria Total: 60 Total - ( 30 Tedricos ) / ( 30 Praticos )
Ano-Periodo: 2019-2
Tipo da Turma: Turma Regular

DADOS DA SOLICITACAO
RESERVAS

Curso: JORNALISMO/FAC - BRASILIA - BACHARELADO

Turno: Matutino e Vespertine
Habilitacio/Enfase:
Vagas: #* 40 Situacdo da Matriz: ATIVA

<< Voltar || Cancelar Proximo Passo >>

Figura 20: Dados da solicitag&o - proximo passo

Apbs clicar em Proximo Passo, na tela da Figura 20, o SIGAA direcionara o usuario para que
possa maodificar as datas, dias e horarios da oferta (Figura 21). Caso seja necessario realizar
a operacdo dessas informacgbes, as frequéncias ja inseridas no SIGAA, referente ao
componente curricular em questdo, serdo apagadas automaticamente.
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Atencao! Ao editar a data inicial, final ou o horario da turma, as fr éncias serdo

d

Ao adicionar um horario cuja data fim ultrapasse o periodo

letive da turma, o periodo sera ampliado, até o limite da data de encer do re

Componente:
CH Total:
Ano-Periodo:
Periodo Letivo:

Capacidade:

Local:
Docente(s):

MS5C4886 - ACUSTICA MUSICAL
60h

2019.2

de 15/07/2019 até 01/12/2019
0 aluno(s)

A DEFINIR

A DEFINIR DOCENTE

(definido no calendario académico).

CH Aula: 60h

Tipo: REGULAR

HorARIO DA TURMA

GRADE DE HORARIOS

Express3do do Hordrio: Atualizar Grade de Hordrios E

HoRéARIOS Daom
08:00 - 08:55

i}

08:55 - 09:50
10:00 - 10:55
10:55-11:50
12:00 - 12:55
12:55-13:50
14:00 - 14:55
14:55-15:50
16:00 - 16:55
16:35-17:50
18:00 - 18:55

oooooooooom
oooooocoooooo

18:55-19:50

19:00 - 19:50
19:50 - 20:40
20:50 - 21:40

oooag
oooag

21:40 - 22:30

un
m
[l
ml
E
=]
c
=

&l
w
m
=

ooooooooood
ooooooooooooéf
Ooooooooooogaog

oooooooooooges

oooag
oooag
oooag
ogoogd

DATAS DA TURMA

o 15/07/2019 7] |01/12/201
Inicio-Fim: #

9 _ﬂEl
©111%

<< Passo Anterior Cancelar Proximo Passo >> <:

Figura 21: Mudanga de horario

da turma

O préximo formulario (Figura 22) exibido sera o de confirmacdo dos dados que foram

alterados, para finalizar, basta clicar em Alterar Solicitacdo de Turma:

Confira os dados da solicitagdo e clique em Alterar Solicitagdo de Turma caso os dados estejam corretos.

RESuMO DA SoLICITACAO

Dapos GERAIS

Componente Curricular:
Cadigo:
Tipo de Componente:

ACUSTICA MUSICAL
MSC4886
DISCIPLINA

Tipo de turma: Turma Regular
Carga Horaria: 60 horas
Horario: 23M34
Ano-Periodo: 2019-2
MATRIZES RESERVADAS
Curso Turno
JORNALISMO/FAC - BRASILIA - BACHARELADO Matutino e Vespertino

DISCENTES DA SOLICITAGCAO

Nenhum discente Solicitou essa turma.

I Alterar Solicitagdo de Turma I << Voltar

Habilitagdo/Enfase Vagas

Cancelar

Figura 22: Confirmar alteragdo de solicitacdo de turma
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Ao finalizar, o SIGAA gerard uma mensagem de sucesso:

-
_ll/ # Solicitacdo de turma alterada com sucesso!

Para consultar as turmas (Figura 23), acesse: Portal do Coordenador > Turmas > Consultar

Turmas:
7 Turmas Relatérios '\, Consultas §£ Estagio 7 | Pagin
. Solicitar Abertura de Turmas Regulares
= Solicitar Abertura de Turmas de Férias >

[.g. Visualizar Solicitacdes de Abertura de Turmas Enviadas

Consultar Turmas

Alterar/Remover Turma
Criar Turma Sem Solicitagdo
Transferir Alunos entre turmas

Gerenciar Solicitagfes de Turmas »

Cadastrar Programa de Componente

Consultar Componentes com Programas Cadastrados

Figura 23: Menu consultar turmas

Na sequéncia € apresentado o formulario de consulta personalizada (Figura 24). Basta
preencher com os dados que deseja encontrar na busca e, apos a inser¢do dos dados, clique

em buscar:
Nivel: GRADUAGAOD ~
Ano-Periodo: 2019 | .2
[ unidade: UNIDADE ACADEMICA 1 - TESTE - BRASILIA - 11.01.33.01 hd
[0 cédigo do componente:
[ codigo da turma:
O vLocal:
[ Horzrio:
[] mome do componente:
O mome do docente:
[0 ofertadas ao curso: -- SELECIONE -- l
[ situagdo: ABERTA v
O Tipo: TODAS v
[ Modalide de ensino: TODAS i
[ somente turmas vinculadas ao convénio Probasica
[ Exibir resultado da consulta em formato de relatério
[ Exibir resultado da consulta em formato de relatério agrupado por departamento e incluir reservas
O ordenar por: Ordenar por Componente Curricular ~

:::> Buscar || Cancelar

Figura 24: Critérios de busca das turmas

ApOGs a busca, sera exibido o menu de cada disciplina (Figura 25), onde basta clicar em
Visualizar menu e as alternativas serdo exibidas.
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=z Visualizar menu

TurMAs ENCONTRADAS (90)

ey Docente(s) Tipo Modalidade Situacao Horario Local

Periodo
MSC4886 - ACUSTICA MUSICAL (GRADUACAOQ)
2019.2 Turma 02 IVETE TESTE (60h) REGULAR Presencial ABERTA 2M1234 Darcy Ribeiro algﬁg
~& Cadastrar Noticia w3 Planilha de Notas ' Diario de turma ﬁ
.g. Listar Alunos Notas dos alunos o/ Remover
- Alterar Status de Matricula - Visualizar turma @ Visualizar Turma Virtual
5 Enviar E-mail :}j Ver agenda da turma

Figura 25: Turmas encontradas na busca

Da mesma forma ocorre com a funcionalidade Alterar/Remover Turma (Figura 26), ou seja,
os dois caminhos possibilitam a visualizacdo do menu. Acesse: Portal do Coordenador >
Turmas > Alterar/Remover Turmas:

7 Turmas | | Relatérios ., Consultas ;i_': Estagio °  P3agin

' Solicitar Abertura de Turmas Regulares
== Solicitar Abertura de Turmas de Férias »
L_.g. Visualizar SolicitagBes de Abertura de Turmas Enviadas

Consultar Turmas

Alterar/Remover Turma

Criar Turma Sem Solicitagdo
Transferir Alunos entre turmas

Gerenciar SolicitagGes de Turmas 4

Cadastrar Programa de Componente

Consultar Componentes com Programas Cadastrados

Figura 26: Menu alterar/remover turma

Para efetuar transferéncias de matriculas ou solicitagcbes de matriculas de discentes entre
turmas (Figura 27), acesse: Portal do Coordenador > Turmas > Transferir Alunos entre turmas:

7 Turmas | |Relatérios 4, Consultas iﬁ Estagio ©  Pagin

© Solicitar Abertura de Turmas Regulares
— Solicitar Abertura de Turmas de Férias »
EQ. Visualizar Solicitag@es de Abertura de Turmas Enviadas

Consultar Turmas

Alterar/Remowver Turma

Criar Turma Sem Solicitagdo

Transferir Alunos entre turmas

Gerenciar Solicitagdes de Turmas 4

Cadastrar Programa de Componente

Consultar Componentes com Programas Cadastrados

Figura 27: Menu transferir alunos entre turmas
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Na sequéncia, sera aberto um formulario de busca por componente curricular para que 0s
alunos sejam movidos de uma turma A para uma turma B j& ofertada. Inicialmente, selecione
0 componente curricular de origem (Figura 28):

Caro Usuario,

Esta operacdo destina-se a efetuar as transferéncias de matriculas ou solicitacdes de matriculas de discentes entre turmas:

1. Inicialmente selecione o componente curricular desejado;

2. Em seguida selecione uma das turmas para que seja a origem da transferéncia;

3. Na tela seguinte selecione uma das turmas para que seja o destino da transfer&ncia;
4. Informe o nimero de alunos a serem transferidos, respeitando os limites das turmas.

BuscarR TUuRMA DE ORIGEM
Ano-Periodo: (2019 | .2

I Centro: | UNB - FACULDADE DO GAMA - 11.01.32 i I
Unidade: | -- SELECIONE --
IComponente Curricular: ¥ | -- SELECIONE -- I

=>I Buscar I Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.
Figura 28: Busca por turma de origem

Na proxima tela (Figura 29), selecione uma turma para que seja a origem da transferéncia:

BuscaAR TURMA DE ORIGEM

Ano-Periodo: 2019 |2

Centro: | INST GEOCIENCIAS - BRASILIA - 11.01.01.17 T
Unidade: | -- SELECIONE -- hl
Componente Curricular: # | 1GD2011 - GEOLOGIA GERAL v

Buscar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

@: Selecionar Turma &1 Selecionar Turma de Componente Diferente

Curse Turma Decente(s)

Ano/Periode Heorario Matriculados Solicitagbes Capacidade
IGD2011 - GEOLOGIA GERAL
Siciura
[ w2 (oore : : Pl

Laji2/20400
246M78 _

s o2 (siorame - 0 : 239
01/12/2019)
234M56 _

. 012 (16/07/2019 - 0 o 50 i @

01/12/2019)

Figura 29: turmas de origem encontradas

A seguir, selecione uma das turmas para que seja o destino da transferéncia (Figura 30).

Turma: IGD2011 - GEOLOGIA GERAL - Turma 014
Docente(s): FELIPE AUGUSTO DOS SANTOS MENDES
Horario: 246M109 (15/07/2019 - 01/12/2018)
Capacidade da Turma: 1
Alunos Matriculados: 1

Solicitacdes: 2

@ : Selecionar Turma

Turma Docentes

IGD2011 - GEOLOGIA GERAL

[oza I 2019.2  246M78 (15/07/2019 - 01/12/2013) 0 0 ] of<a
000000 ] 2019.2  234MS6 (16/07/2019 - 01/12/2019) 0 0 30 @

Ano/Periodo Horario Matriculados Solicitagies Capacidade

<< Voltar | Cancelar

Figura 30: Turma destino da transferéncia

UnB
E’ UnB Ea No COragao
‘ de Brasilia



Informe o0 nimero de alunos a serem transferidos, respeitando os limites das turmas, e clique
em Confirmar Transferéncia (Figura 31).

DEFINA OS DISCENTES A SEREM TRANSFERIDOS
TurRMA DE ORIGEM

Turma: 1GD2011 - GEOLOGIA GERAL - Turma 01A
Docente(s): I

Horario: 246M109 (15/07/2019 - 01/12/201%9) Matriculados: 1
TurMA DE DESTINOD

Periodo: 2019.2
Solicitacbes: 2 Capacidade: 1

Turma: IGD2011 - GEOLOGIA GERAL - Turma 02A
Dacente(s): I
Horario: 246M78 (15/07/2019 - 01/12/2019) Matriculados: 0
ALUNOS A TRANSFERIR

Periodo: 2019.2

Solicitagbes: 0 Capacidade: 20

Nimero de salicitacdes a transferir:  # 0

Muomero de alunos matnculades a transfenir: # 0

|—>I ConﬁrmarTransferénciaI =< Voltar || Cancelar

Figura 31: Definir os discentes a serem transferidos

Na tela seguinte (Figura 32), o SIGAA emitirh uma mensagem de sucesso e uma tabela
mostrando as mudancas que foram realizadas.

l,! Y . Atencdo! Somente os discentes que ndo possuiam chogque de horario com a turma de destino foram transferidos!

-
%/) |- Transferéncia realizada com sucesso! |

PORTAL DO COORDENADOR > TRANSFERENCIA ENTRE TURMAS (AUTOMATICA) > COMPROVANTE DE TRANSFERENCIA

TurMA DE ORIGEM
IGD2011 - GEQLOGIA GERAL - Turma 014 Periodo: 2019.2
pocente(s): I

Horario: 246M109 (15/07/2019 - 01/12/2019) Matriculados: 0
Turma DE DESTINO
IGD2011 - GEQLOGIA GERAL - Turma 024 Periodo: 2019.2
Docente(s): I

Horario: 246M78 (15/07/2019 - 01/12/2019) Matriculados: 1
ALUNOS TRANSFERIDOS

Solicitagdes: 2 Capacidade: 1

Solicitagdes: 0 Capacidade: 20

Figura 32: Comprovante de transferéncia

A funcionalidade de Cadastrar Programa de Disciplina € utilizada com o objetivo de cadastrar
e/ou alterar, o programa para um componente curricular anteriormente informado. Os
componentes curriculares correspondem a matéria ou disciplina académica que compde a
grade curricular de um determinado curso ou nivel de ensino. Para isso, acesse (Figura 33):
Portal do Coordenador > Turmas > Cadastrar Programa de Componente:
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7, Turmas Relatérios ““, Consultas i:{ Estagio =~ Pagin

. Solicitar Abertura de Turmas Regulares
© Solicitar Abertura de Turmas de Férias »
L_.g. Visualizar Sclicitagdes de Abertura de Turmas Enviadas

Consultar Turmas

Alterar/Remover Turma
Criar Turma Sem Solicitagdo
Transferir Alunos entre turmas

Gerenciar Solicitagées de Turmas »

Cadastrar Programa de Componente

Consultar Componentes com Programas Cadastrados

Figura 33: Menu cadastrar programa de componente

Em seguida, sera exibido o formulario de busca para selecéo da disciplina (Figura 34Como ).

Busca PorR COMPONENTES CURRICULARES

O Cédigo:

D Nome:

O Tipo: -- SELECIONE -- |~

O Modalidade: -- SELECIONE -- |~

O Unidade Académica: -- SELECIONE -- ~

:> Buscar || Cancelar

Figura 34: Busca por componentes curriculares
Como resultado da busca, sera exibido, logo abaixo do formulério, a listagem com o resultado

(Figura 35). Nessa tela sera possivel: Cadastrar Programa; visualizar o Historico do Programa
Existente; Visualizar Programa EXxistente e Alterar Programa Existente:

:> I : cadastrar Programa i : Histérico do Programa Existente “.: Visualizar Programa Existente .. Alterar Programa Existentel
Periodo Codigo Nome
ADM1315 ADMINISTRA(;F\O INDUSTRIAL L+ ] ]
UAT0104 AGENTES INFECCIOSOS g) 3 .
FCE0O726 AGENTES INFECCIOSOS @ ] .
2018.2 UAT0164 ALGEBRA 1 m

Figura 35: Componente curriculares encontrados

As opcOes: Cadastrar Programa e Alterar Programa EXxistente serdo disponibilizadas a partir
do momento que j& houver um programa cadastrado. A diferenca entre as telas que séo
carregadas ao clicar em: Cadastrar Programa ou Alterar Programa Existente se atém apenas
ao preenchimento das informacgfes (Figura 36): Objetivos, Contetudo e Nova Indicacdo de
Referéncia:
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Caro Usudrio,

Estas informagfies serdo disponibilizadas publicamente e € de sua responsabilidade caso o aluno utilize-as para processo de aproveitamento.

Dapos po PrRoGrAMA

Ano-Periodo: #2019 |- 2

J Objetivos ” Contetido I

Utilize o espaco abaixo para definir o Objetivo do programa.

REFERENCIAS

Indique abaixo referéncias para materiais gque auxiliardo os alunos no aprendizado do conteldo a ser ministrado.
Se o material for um livro, poder3d ser consultado no acervo das bibliotecas da instituicio.

Nova INDIcACAO DE REFERENCIA

Tipo: * @ Lyro O Artigo O Revista O site O Outro

ui\‘ Pesquisar no Acervo

Adicionar Referéncia Limpar

Figura 36: Dados do programa

Para Adicionar Referéncia, o usuario deverd selecionar o Tipo (Figura 37). Dependendo da
escolha, novos e distintos campos para cadastro da referéncia seréo solicitados.

REFERENCIAS

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

Nova INDIcAcA0 DE REFERENCIA

Tipo: *

® Livro O artigo O Revista O site O oOutro

<., Pesquisar no Acervo

=:> | Adicionar Referéncia I Limpar

Figura 37: Tipo de referéncia

Na opc¢dao Livro, o botdo Pesquisar no Acervo ficara disponivel (Figura 38). Ao acessa-lo,

abrira a tela abaixo para busca no acervo. Caso a referéncia néo seja cadastrada, é possivel
registra-la para posterior adicdo no acervo:
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Dicas de busca:
Preencha os campos conforme desejado. Usando mais de uma linha, a busca serd mais especifica.

O sistema ndo diferencia caracteres maiisculos e mindsculos, nem acentos. Por exemplo, o termo bibliogr3fico recupera registros com as palavras: bibliografico,
Bibliografica, Bibliogréfico, BIBLIOGRAFICO e BIBLIOGRAFICO.

Busca Simples Busca Multi-Campo } I Busca Avancga... \

[ Titulo:

] Autor:

[ Assunto:

[ Local de Publicagdo:
[ Editora:

[ Ano de Publicagio de: até:

[ Exibir Somente Titulos Digitais

Ordenacgio: Titulo o

Registros por pdgina: 25 |v
O eiblioteca: -- SELECIONE -- v
[ colego: -- SELECIONE -- ~
O Tipo de Material: -- SELECIONE -- ~

:> Limpar << Voltar Cancelar

o Né&o encontrou no acervo?
% Clique aqui para cadastrar uma referéncia sem

associar a um material das bibliotecas.

Figura 38: Selegdo dos campos de busca

Nas demais op¢des do campo: Nova Indicagéo de Referéncia, o usuario preenchera os dados
na mesma tela de Dados do Programa. Para adicionar uma nova referéncia, basta preencher
os dados: Nome ou Titulo; Autor; Ano e Endereco URL (nao obrigatério), em seguida, clique
em Adicionar Referéncia. A referéncia inserida sera listada abaixo e, para registro, cligue em
Cadastrar (Figura 39).
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Dapos po PROGRAMA

Ano-Periodo: # 2019 | - |2

| objetivos |["conteddo |

Utilize o espacgo abaixo para definir o Objetivo do programa. ™

Teste.

REFERENCIAS

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

Nova INDIcACAO DE REFERENCIA

Tipo: * O Livro ® Artige O Revista O Site O Outro

Mome ou Titulo: *
Autor: =
Ano: ®

Endereco (URL):

I Adicionar Refer&ncia Limpar

Indicagdo de referéncia inserida com sucesso!

. : Alterar Indicacdo de Referéncia 2’ Remover Indicacdo de Referéncia ©:: visualizar Informacdes sobre
os Exemplares
: Livro associado a um material da biblioteca
Basicas
Tipo de material Descrigdo
Artigo Testando o Sistema o |

I > I Cadastrar I << Selecionar Qutro Componente Cancelar

Figura 39: Indicac&o de referéncia inserida com sucesso
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Nessa mesma aba Turmas, é possivel consultar os componentes com programas ja
cadastrados (Figura 40), acesse: Portal do Coordenador > Turmas > Consultar Componentes

com Programas Cadastrados.

I
/" Turmas | |Relatérios “, Consultas ig Estagio =7 Pagin

. Solicitar Abertura de Turmas Regulares
. Solicitar Abertura de Turmas de Férias »
Ej. Visualizar Solicitagdes de Abertura de Turmas Enviadas

Consultar Turmas

Alterar/Remover Turma
Criar Turma Sem Solicitag3o
Transferir Alunos entre turmas

Gerenciar Solicitagbes de Turmas »

Cadastrar Programa de Componente

Consultar Componentes com Programas Cadastrados

Figura 40: Menu consultar componentes com programas cadastrados

Em seguida, abrirda um formulario de busca, selecione a Unidade e insira 0 Ano-Periodo:

CRITERIOS DE CONSULTA

Unidade: # | -- SELECIONE UMA UNIDADE ACADEMICA -- N

=> Gerar Relatdrio Cancelar

Ano-Periodo: 2019 | . |2
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Segunda etapa: Portal do Coordenador ou Portal do Chefe de Departamento

Observacéo:

A etapa de gerenciamento das solicitagbes podera ser executada pelo Chefe de
Departamento ou pelo Coordenador de Graduacao responsavel pela disciplina. Os caminhos
sa0 0s mesmos, incluindo os passos para execucao da aprovacao da oferta, a diferenca esta
apenas na localizacdo da opcdo no menu dentro dos portais, conforme descrito abaixo.
Seguiremos neste manual, detalhando o passo a passo a partir do Portal do Coordenador de
Graduacéo.

Ao longo do manual, serd usado o termo Coordenador Solicitado para fazer referéncia ao
Coordenador responsavel pelo gerenciamento da disciplina. Ja, para o Coordenador que
realizou a solicitacdo de abertura de turma no departamento distinto ao seu, usaremos o termo
Coordenador Solicitante.

Seguem os caminhos disponiveis nos portais:

1) Coordenador de Graduacédo (Figura 41): Portal de Coordenador > Turmas > Gerenciar
Solicitagcdes de Turmas > Turmas Regulares;

2 Matriculas 8, Aluno s Turmas || | Relatorios %, Consultas i'_’f Estagio =°|Pagina WEB 9 Relagbes Internacionais

= ZSolicitar Abertura de Turmas Regulares
- Solicitar Abertura de Turmas de Férias ]
E,g, Visualizar Solicitagdes de Abertura de Turmas Enviadas

Consultar Turmas

Alterar/Remover Turma
Criar Turma Sem Sclicitacio

Transferir Alunos entre turmas

Gerenciar Solicitagies de Turmas 3 Turmas Regulares

Turmas de Férias

Cadastrar P de C t
adasfrar Programa de Componente Ver Todas

Consgultar Componentes com Programas Cadasirados

Figura 41: Menu Coordenador para segunda etapa
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2) Chefe de Departamento (Figura 42): Chefe de Departamento: Portal de Chefe de
Departamento > Chefia > Turmas > Gerenciar Solicitacées de Turmas > Turmas Regulares.

@Ensino &Cheﬁa {'; Pesquisa 3 Extensdo I':&Agaes Integradas | |Convénios gBiinoteca jPrcdugSo Intelectual 3 Ambientes Virtuais (g Outros
Autorizagdes »

Avaliagdo Institucional
Componentes Curriculares
Discentes

Docentes

Pdgina WEB

Plano Individual do Docente

Relatdrios

Alterar/Remover Turma

Turmas

Transferir Alunos entre turmas

Gerenciar Solicitacdes de Turmas ¥ Distribuicdo das Salas

I

Consultar Turmas Sugerir Turma para Curso

Sugerir Turma de Férias para Curso G
Sugerir Turma de Reposicdo para Curso

Turmas Regulares

I

Adicionar Reservas de Vagas

i

Ajustar Turma

Turmas de Férias

Turmas Especificas

Turmas de Reposicdo

Turmas de Reposicdo de Férias
Criar Turma Sem Solicitacdo
Ver Todas

Indicaderes de Solicitagde de Ensino Individual

Figura 42: Menu Chefe de departamento para segunda etapa

z

Apés a realizacdo da primeira etapa pelo Coordenador Solicitante, € preciso que 0
Coordenador Solicitado ou o Chefe de Departamento confirme a solicitagdo de turmas
regulares, para isso, deve-se seguir 0s seguintes passos no Portal do Coordenador: Portal de
Coordenador > Turmas > Gerenciar Solicitagbes de Turmas > Turmas Regulares.

O Coordenador Solicitado podera autorizar a solicitacdo feita pelo Coordenador Solicitante
podendo propor outro hordrio, adicionar reserva na turma existente, visualizar como foi feita a
solicitacdo de turmas ou negar a solicitacdo. Para atender a solicitagdo, o Coordenador
Solicitado devera clicar no respectivo icone, conforme a funcionalidade de cada opcao que
poderéo ser visualizadas na mensagem, emitida pelo SIGAA, conforme Figura 43.

Caro Usudrio(a),

Através desta operacdo é possivel gerenciar as solicitages de turmas de componentes curriculares do seu departamento.

Convém, antes de iniciar o gerenciamento das orientages, ler atentamente as observagées abaixo:

* A operagdo {? Atender Solicitacdo ird criar uma ou mais turmas a partir das reservas da solicitacdo selecionada. Ao atender uma solicitag3o de turma é possivel
ainda adicionar reservas de vagas para outros cursos na mesma turma desde que exista solicitago aberta do mesmo componente e no mesmo horario.

® A operagdo @Q Solicitar Alteragédo de Horario deve ser executada quando vocé desejar criar a turma em um hordrio diferente do que foi solicitado. O
departamento ndo pode alterar o hordrio da solicitagdo. Ao solicitar alteragdo de hordrio a situagdo da solicitagdo ficard "Solicitado Alteragdo”;

# A operacdo ' “J Adicionar Reserva em Turma Existente deve ser executada quando vocé desejar adicionar as reservas da solicitagdo selecionada em uma
turma que j3 foi criada a partir de outra reserva. Para que seja possivel € necessdrio que a turma seja do mesmo componente curricular da solicitagdo e tenha o
mesmo hordrio.

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

* A operagdo ' Negar Solicitagdo deve ser executada quando o chefe, por algum motivo, ndo poders criar a turma solicitada. Nesta operacgdo ele deve ainda
entrar com a justificativa de ndo poder criar a turma.

CONSULTAR SOLICITAGOES

Tipo: REGULAR 2

Curso

Solicitante: ~- SELECIONE - |v

Componente: -- SELECIONE -- |~

Hordrio:

Docente:

:> Listar Todos

Figura 43: Consultas de solicitagbes
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ApOs a busca de um componente curricular, o SIGAA carregara uma listagem com todas as
solicitagBes realizadas pela(s) Coordenacao(fes) de curso(s) distinto(s) ou, até mesmo,
realizadas pela prépria Coordenacéo. Ao clicar em Atender Solicitac&o, icone disponivel ao
lado da disciplina listada, abrira uma tela onde o Coordenador Solicitado informara: o campus
onde serd ofertada a turma; a capacidade de alunos; o local fisico e eventuais observacgoes,
podendo, ainda, alterar a reserva das vagas propostas pelo Coordenador Solicitante. Destaca-
se que o gerenciamento das solicitacdes realizadas pela propria Coordenagdo ocorrera da

mesma forma.

Apbs o registro das alteracfes em seus respectivos campos, clique em Proximo Passo (Figura
44).

Dapos DA TURMA

Dapos po CoMPONENTE CURRICULAR
Componente Curricular: MAT30138 - MATEMATICA 1
Tipo do Componente: DISCIPLINA
CH Total: 60 h
Dapos GErals pa TurmMa
Tipo da Turma: REGULAR
Modalidade: Presencial
Ano-Periodo: 20153-2

Campus: # | DARCY RIBEIRC r
Capacidade de Alunos: # 30

Local: # |icc

ok
Observacdes ao Aluno: @

REsErvas pE Vacas

4: Remover Reservas

Vagas
Solicitadas Reservadas Ingressantes

FISIOTERAPIA - BRASILIA - BACHARELADO - Presencial - MT G 30 o T

Cancelar || Préximo Passo ==

Figura 44: Alteragdo nos campos - proximo passo

Reservas Contempladas

Na tela, o0 Coordenador Solicitado poderé alterar o periodo de duracdo da turma e os dias da
semana ou podera, apenas, confirmar com as informacdes inseridas pelo Coordenador
Solicitante (Figura 45).
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Componantar MATIHLE - MATEMATICA 1

Dbservagies ao Alumo: o=
CH Total: §0k

Horkrie 24M12 (15/07/2015 - 01L/12/2019)

Ano-Periodos 20192

Periodo Letivor ce 15/07/201% ate 01/2272019

Capacidade: 20 alunc(s)
Local: ioc

Docente(s): A DEFINIR DOCENTE

Isicio ¢ Fim oo Hordgio

CH Aula: 808

Tipa: REGULAR

IFM:I":C: do Horsrio: ®[15/07/2019 |[Fla

i | Usar o mesma pericde de Turma I

GRapE oF HosARIos

Expressdo do Horano!

12:00 -
12:55 ~
14:00 -
14:55 -
15:00 -
15:53 -
18:00 -

18:33 -

19:00 -
19:30 -

20:50

251:40 -

08:00 -
08:55 -
10:00 -
10:55 -

0:8: 55
8. 50
20233
11:50
53:33
13:50
14295
15:50
1E:55
17:50
18155
19:30

19:50
0:40

= 21:40

22:30

bouglizar Grade de Horangs IE'-

Ses Ten

Qs 5 B B

Sie

Adicionar Hordrg

W Remover Periodo

PeERiDDOS ADICIONADDS

Periodo

15/0772019 - 01/12/20148

Horarie
24M12

o

Figura 45: Tela de alteragdo

Cabe ao Coordenador Solicitado definir quem sera o docente responsavel pela turma e em

quais dias e horérios esse docente estara em aula. Ao preencher os campos: Docente; Carga

Horéria; Periodo e Horéarios no Periodo, clique em Adicionar. Em seguida, as informacgfes

inseridas acima serdo registradas logo embaixo. Apos esse procedimento, clique em Préximo

Passo (Figura 46).
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Componente
Observagdes ao Aluno
CH Total

: MAT3018 - MATEMATICA 1
1 ok

: 60h CH Aula: 50h

Horario 24M12 (15/07/201% - 01/12/201%9)

Ano-Periodo
Capacidade

Local:

s 2019.2

: 30 aluno(s) Tipo: REGULAR

icc

Docente(s): & DEFINIR DOCENTE

Todos da UnB . Somente da minha unidade Somente externos

Docente:
I (- 11v0)

Grupo de Docente: |1 ¥
Carga Horaria: |60 h
Periodo: %|15/07/2015  [0F] = p1/12/2015 [
Periodo Domingo Segunda Terca Quarta Quinta Sexta Sabado
Hordrios no Periodo: #, de 15/07/2019 a ¢ M1 4 ami
01/12/2019 7 am2 ¢ amz
DOCENTES
Docente CH
24M12 (15/07/2019 - 01/12/2019) 60 h o
< < Passo Anterior || Cancelar

Figura 46: Preenchimento dos dados da alteragdo

Na proxima tela (Figura 47), o Coordenador Solicitado poderé adicionar nova reserva de vagas
ao componente curricular que sera ofertado. Para isso, basta preencher os campos: Curso;
Matriz Curricular e Vagas, cligue em Adicionar Reserva e, logo abaixo, a nova reserva sera

listada. Em sequéncia, cligue em Préximo Passo.

Componente:
Observacées ao Aluno:
CH Total:

Horario

Ano-Periodo:
Capacidade:

Local:

Docente(s):

Curso:
Matriz Curricular:

‘Vagas:

MAT3018 - MATEMATICA 1

ok

60h CH Aula: 60h
24M12 (15/07/2019 - 01/12/2019)

2015.2

30 alunols) Tipo: REGULAR

icc

ADICIONAR RESERVAS

# | -- SELECIONE --

% | -- SELECIONE -- ¥

* 0

Curso

FISIOTERAPIA/FCE - BRASILIA -

BACHARELADO

:> I Adicionar Reserva I

-E’ : Re m&ese rva

RESERVAS DESTA TURMA
Reserva de Vagas

Habilitacdo/
Solicitadas Reservadas Ingressantes Solicitante

Turno Enfase

Matutino e 30

Vespertino

30

<= Passo Anterior

Cancelar IPréximo Passo > I

Figura 47: Adicionar reserva numa turma
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Por fim, o Coordenador Solicitado dever& confirmar a solicitacdo, do Coordenador Solicitante,

para que a oferta de disciplinas seja concluida (Figura 48).

DADOS DA TURMA

Dapos BAsicos
Componente Curricular:
Observacies ao Aluno:
Tipo do Componente:
CH:
CH de Aula:

Tipo da Turma:

Local:

Horario:

Ano-Periodo:

Periodo de Aulas:
Modalidade:
Capacidade de Alunos:

Total de Matriculados:

RESERVAS

Matriz Curricular

pocente(s): || NG (::/07/z2010 - 01/12/2013

MAT3018 - MATEMATICA 1
ok

DISCIPLINA

60 h

&0 h

REGULAR

IcC

24M12 (15/07/2019 - 01/12/2019)
2019.2

15/07/2019 - 01/12/2019
Presencial

30

0

FISIOTERAPIA - BRASILIA - BACHARELADO - Presencial - MT

Vagas
Reservadas

30

Vagas para
Ingressantes

1]

:}-I Atender Sclicitacdo I == Dados Gerais || == Hordrio da Turma || << Docentes | << Reservas de Curse || Cancelar

Figura 48: Confirmac&o da solicitagdo
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Geracdo de relatorios e consultas para acompanhamento académico

Relatodrios

Ha diversos relatérios disponiveis no Portal do Coordenador de Graduacdo que podem

auxiliar no acompanhamento académico do discente e melhoria do curso, tais quais: alunos

ativos no curso, formados, aptos a colar grau, por tipo de saida, entre outros. Para geragéo

desses relatorios, basta clicar na op¢éo desejada e, logo em seguida, um formulario de busca

sera gerado para que os dados sejam inseridos, de tal forma que facilite o acesso as

informac@es de forma personalizada.

Em relacdo aos discentes, as listagens disponiveis estdo no menu (Figura 49): Portal do

Coordenador > Relatoérios > Discentes.

Relatérios '\, Consultas a'_‘ Estagio gBiinoteca 77 Pagina WEB T'L‘_Outms :) RelagBes Internacionais

Discentes » Alunos Ativos no Curso
Docentes » Alunos Pendentes de Matricula
Matriculas e Trancamentos » Alunos Pendentes de Componente Curricular

Turmas e Componentes Curriculares  »

Alunos Aptos a Cursar Determinado Componente Curricular
Alunos Formados

Alunos Formandos

Alunos Aptos a Colar Grau

Discentes em Regime de Observacdo de Desempenho Académico no semestre Atual
Lista de Alunos para Eleigdo

Lista de Alunos por Tipo de Saida

Lista de Contatos de Alunos

Lista de Insucessos

Lista de Ingressantes

Ingressos, Egressos e Retencgiies

Lista de Email dos Alunos com Vinculo

Lista de Email dos Alunos Concluidos

Alunos em Atividades de Extensdo, Monitoria e Pesquisa
Alunos com Percentual de CH Cumprida

Discentes Com Digital Cadastrada

Discentes Sem Digital Cadastrada

Discentes Sem Orientacdo Académica

Bolsistas Deferidos/Contemplados

Alunos Ativos no Curso que Aniversariam em um determinado Més

Figura 49: Menu relatérios dos discentes

Em relacdo as matriculas e trancamentos (Figura 50), as listagens estdo disponiveis em:

Portal do Coordenador > Relatorios > Matriculas e Trancamentos.
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| Relatdrios ', Consultas a: Estagio E Biblioteca =7/ Pagina WEB i_ Outros 9Re|agﬁes Internac

Discentes »

Docentes »

Matriculas e Trancamentos » Alunos com Trancamento em Determinado Componente
Turmas e Componentes Curriculares  » Trancamentos de Matricula

Suspensfes de Programa
Trancamento de Matriculas por Motivo
Matriculas Online n3o Orientadas
Matriculados em Determinado Periodo
Matriculados em Atividades

Consultar Indeferimentos

Figura 50: Menu trancamentos

Em relagéo as turmas e componentes curriculares (Figura 51), as listagens estéo disponiveis
em: Portal do Coordenador > Relatorios > Turmas e Componentes Curriculares:

|Relatdrios ", Consultas a: Estagio EBiinoteca °° Pagina WEE .r‘._ioutros 9Rglag('

Discentes »
Docentes 4
Matriculas e Trancamentos »
Turmas e Componentes Curriculares » Turmas Consolidadas

Turmas Ofertadas ao Curso

Disciplinas com mais Reprovactes

Relatdrio de Ocupacdo de Vagas de Turmas
Relatdrio de Disciplinas com Ementas
Relatério de Equivaléncias

Relatdrio de Pré-Requisitos

Relatdrio de Correquisitos

Figura 51: Menu turmas e componentes curriculares - relatorios

ATENCAO

No perfil de Chefe de Departamento, na aba Chefia, estdo disponiveis diversos

relatérios que auxiliam no acompanhamento da oferta de disciplinas do semestre
vigente.

Na etapa de matricula em disciplinas, o chefe de departamento pode gerar um relatério para
um melhor acompanhamento da ocupacao de vagas, ap0s 0 processamento coletivo. Essa
funcionalidade (Figura 52) esta disponivel em: Chefe de Departamento > chefia > Relatorios.
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@ Ensino a Chefia ) Pesquisa ™% Extens3o Q- Agdes Integradas Convénios E Biblioteca J_ Produg

AutorizacBes »
Avaliagdo Institucional »
Componentes Curriculares >
Discentes »
Docentes .
Pagina WEB »
Plano Individual do Docente  »
I Relatdrios » Relatdrio Geral de Turmas
Turmas » Relatério de Turmas por Situacio

Relatdrio de Turmas Oferecidas

Relatdrio de Turmas Consolidadas

I Relatério de Ocupacdo de Vagas de Turmas

Relatdrio de Turmas por Docente
Relatdrio de Turmas com Discentes Matriculados

Relatorio de Turmas Sem Plano de Curso Cadastrado

Lista Alunos Ingressantes
Alunos Pendentes de Componente Curricular

Alunos Aptos a Cursar Determinado Componente Curricular

Relatério de Docentes
Relatérioc de Docentes Ministrantes de um Componente
Relatdrio de Disciplinas com Reprovactes

Relatdrio Gerencial Académico

Relatdrio de Carga Hordria Docente por Unidade

Figura 52: Menu relatdrio de ocupacgdo de vagas de turmas

Para gerar o relatério, o Chefe do Departamento devera filtrar por semestre e escolher a
situacao que deseja consultar, apés a selecdo, basta clicar em buscar (Figura 53). Importante
ressaltar que so sera possivel visualizar as disciplinas ofertadas pelo departamento de lotacdo
da chefia.

Dapos pa Busca

Ano-Periodo: #2019 |- |2

Situagdo: | TODOS i

A DEFINIR. DOCENTE

* Campos
ABERTA

AGUARDANDO HOMOLOGAGAD
CONSOLIDADA

Figura 53: Dados de busca
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Ao selecionar a situagdo TODOS, o Chefe do Departamento visualizara, no relatério gerado,
a demanda de vagas por disciplinas, tendo ciéncia de quais séo as disciplinas precisam que
mais vagas sejam ofertadas quando analisada a relagéo alunos versus vagas (Figura 54).

UNIVERSIDADE DE BRASILIA
h" UnB SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE ATIVIDADES ACADEMICAS B une Convo de Infomaties

Portal do Docente EMITIDO EM 12/09/2019 12:47

RELATORIO DE OCUPACAO DE VAGAS DE TURMAS

Ano-Periodo: 2019.2
Unidade: INST CIENCIAS BIOLOGICAS
Situacdo: TODOS
INST CIENCIAS BIOLOGICAS
Cod. - . . — Sol
Comp. Nome Componente Turma|Horario Situacao Cap| Mat Pend A
246M78
IBDOOS7 EDUCA(;.&O AMBIENTAL SUSTENTAVEL 01 |{15/07/2019 - ABERTA 1 0 2 -1
01/12/2019)
GESTAOQ DE DADOS E COLEGOES DE 35M12
IBD5494 HISTORIA NATURAL ¢ 01A (16/07/2019 -  ABERTA 20 0 0 30
01/12/2019)
Total de Registros: 2
LEGENDA:
Cap: Capacidade da Turma.
Mat: Total de alunos matriculados.
Sol Pend: Total de solicitagfes de matricula pendentes de processamento.
A: Cap - (Mat + Sol Pend)
Caso Delta seja positivo (+), a oferta de vaga atende a demanda.
Caso Delta seja negativo (-), a demanda € superior a oferta de vaga.
€ voltar SIGAA | Centro de Informatica - CPD - (61) 3107-0038 / (61) 3107-0039 / (61) Imorimic 2
3107-0040 | Copyright © 2006-2019 -JJlll- App02_Treinamento.aplicacao02 p =

Figura 54: Relatério de ocupacgéo de vagas

Uma vez ciente da demanda de vagas, o Chefe do Departamento podera ajustar a oferta para
atender os alunos que estéo solicitando matricula em disciplinas, mas que, a priori, ndo seriam
contemplados por falta de vagas. Para isso, o Chefe do Departamento devera acessar (Figura
55): Chefia > Turmas > Ajustar Turma.
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ﬁ Ensino a Chefia o) Pesquisa % Extensdo l'.'.{- Acdes Integradas Convénios I

Autorizagbes »
Avaliagdo Institucional »
Componentes Curriculares »
Discentes »
Docentes »
Pagina WEB »
Plano Individual do Docente  »
Relatdrios »
Turmas 4 Alterar/Remover Turma

Transferir Alunos entre turmas
Gerenciar Solicitagfes de Turmas  #
Consultar Turmas

Adicionar Reservas de Vagas

Ajustar Turma

Figura 55: Ajustar turma

Na tela que se abre (Figura 56), cabe ao Chefe do Departamento filtrar as disciplinas ofertadas
pelo seu departamento, adicione um filtro e cligue em Buscar.

INFORME 05 CRITERIOS DE BUSCA DAS TURMAS

Nivel: GRADUAGAO ~

Ano-Periodo: 2019 |.|2

Unidade: INST CIENCIAS BIOLOGICAS - BRASILIA - 11.01.01.12 ~
[J cédige do componente:

[ cédige da turma:

[ Local:

[] Horario:

[J mome do componente:

[J mome do docente:

[ ofertadas ao curso: -- SELECIONE -- hd
[ situagio: ABERTA v

[ Tipo: TODAS ~

[J Modalide de ensino: TODAS ~

[ somente turmas vinculadas ao convénio Prob3sica

[J Exibir resultado da consulta em formato de relatério

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

[] ordenar por: Ordenar por Componente Curricular ~

Buscar Cancelar

Figura 56: Informar os critérios de busca das turmas

Em seguida, o Chefe do Departamento escolhera, na lista de disciplinas ofertadas (Figura 57),
gual ele pretende ajustar a oferta para atender a demanda dos alunos clicando no icone
Visualizar Menu.

TuRMAS ENCONTRADAS (2)

Ano

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

1BDO057 - EDUCAGAO AMBIENTAL SUSTENTAVEL (GRADUACAO)

2019.2 Turma 01 _(Bﬂh) REGULAR Presencial ABERTA 2 oM78](1507/201 0 icc 0/1 alunus

01/12/2019)
1BD5494 - GESTAO DE DADOS E COLEGOES DE HISTORIA NATURAL (GRADUACAO)

. 35M12 (16/07/2019 - 0/30 =
2019.2 Turma 01A REGULAR Presencial ABERTA Darcy ICC Sul =
_ 01/12/2019) v alunos =

Figura 57: Turmas encontradas
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ApGs clicar em Visualizar Menu, estaré disponivel a op¢ao para Ajustar Turma (Figura 58).

TuRMAS ENCONTRADAS (2)

Ano

Periodo Docente(s) Tipo Modalidade Situacdo Horario Local Mat./Cap.
IBD00S7 - EDUCACAO AMBIENTAL SUSTENTAVEL (GRADUACAO)
| A aiayoT/208 - i £
2019.2 Turma 01 (90h) REGULAR Presencial ABERTA 01/12/2019) icc 0/1 alunos =
A Alterar 2 Duplicar a Turma 3 Cadastrar Noticia
' Diario de turma £, Listar Alunos o/ Remover
Visualizar turma @ Visualizar Turma Virtual -_'Q Ver agenda da turma

E> I _/‘- Ajustar Turma |

Figura 58: Visualizar Menu

Na tela seguinte (Figura 59), o Chefe do Departamento poderéa alterar o local da turma e
adicionar numero de vagas. Apés a inclusdo dos novos dados, basta Confirmar Ajustes.

Dapos pa TuRMA

Dapos BAsicos
Componente Curricular: IBD0057 - EDUCACAO AMBIENTAL SUSTENTAVEL
Tipo do Componente: DISCIPLINA
CH: 90 h
Docente(s): I (15/07/2019 - 01/12/2019)
Cadigo da Turma: 01

Local: # icc

Horario: 246M78 (15/07/2019 - 01/12/2019)
Ano-Periodo: 2019.2
Periodo de Aulas: 15/07/2019 - 01/12/2019
Modalidade: Presencial
Capacidade de Alunos Atual: 1
Total de Matriculados: 0
Ne de Vagas Atual: 1

IN° de Vagas a Adicionar: = |0 I

Total de Solicitagtes de Matricula: 2

RESERVAS

Matriz Curricular Vagas Reservadas

CIENCIAS AMBIENTAIS - BRASILIA - BACHARELADO - Presencial - CONSERVAGAO E USO DA BIODIVERSIDADE - N 1

E> Confirmar Ajustes <= Selecionar Outra Turma Cancelar

Figura 59: Dados da turma

O Chefe do Departamento podera executar 0s seguintes passos:

e Alterar a turma: Todos os dados da oferta da disciplina poderado ser revistos;
e Diario de turma

e Visualizar turma

o Ajustar a turma: Ofertar mais vagas e/ou mudar a sala da disciplina;

e Duplicar a turma: Ofertar uma turma extra;

e Listar alunos: Visualizar quem sdo os alunos interessados na matricula;

e Visualizar Turma Virtual.
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Caso o Chefe do Departamento ndo faca nenhuma alteracdo na oferta da turma, cabera ao
sistema SIGAA ranquear os alunos e matricular os mais bem colocados. Esse procedimento

ocorre durante o processamento de matricula que sera efetuado pelo SAA/CPD apos a
solicitacdo das matriculas.

Consultas

Para acessar essa funcionalidade, siga o seguinte caminho (Figura 60): Portal do
Coordenador > Consultas, serdo elencadas oito op¢des de busca.

-\ Consultas 3: Estagio = | Pagina WEB

Relatdrio de Turmas

Componentes Curriculares
Turmas

Estruturas Curriculares
HabilitacGes

Matrizes Curriculares
Cursos

Consulta de Calendarios Académicos

Figura 60: Menu relatdrio de turmas

Relatdrio de Turmas

Escolha pelo menos um componente de busca para que o relatério seja gerado e, em seguida,

clique em Gerar Relatdrio (Figura 61). E possivel, também, escolher em que formato o relatorio
sera disponibilizado.

Dapos po RELATORIO

| Ano-Periodo: 2019 |v| .| 2|~

O Unidade(Centro): -- SELECIONE -- >

O Unidade(Departamento): | -- SELECIONE -- ~

O Situacdo da Turma: -- SELECIONE —- ~

RESERVA DE CURSO

O Curso: -- SELECIONE -- >
Formato Relatério: ® HtmMe O xis

E> Gerar Relatério Cancelar

Figura 61: Dados do relatério
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As variaveis disponibilizadas no relatério estao elencadas na legenda:

Legendas
CT: Codigo da Turma AP: N de alunos aprovados
AN: NO de alunos aprovados por nota RP: N©° de alunos reprovados
RN: Vo de afunos reprovados por nota RF: Wo de afunos reprovados por falta
RNF: N? de alunos reprovados por falta e nota TR: N° de alunos trancados
MA: N° de alunos matriculados ES: N? de alunos em espera
CA: N? de alunos cancelados REPMF: N? de alunos reprovados por média e por falta

MFA: Média Final de Aprovados

Componentes Curriculares

Escolha pelo menos um componente de busca para que o relatério seja gerado e, em seguida,
cliqgue em Buscar (Figura 62).

INFORME 0S CRITERIOS DE CONSULTA

Nivel: GRADUAGCAO ~

=

Caodigo:

Nome da disciplina:
Pré-requisito:
Co-requisito:
Equivaléncia:
Unidade responsavel: -~ SELECIONE <-- b
Tipo do componente: --> SELECIONE <-- ~

Modalidade: --= SELECIONE <-- &

E> Buscar Cancelar

Figura 62: Critérios de busca

goooooooao

Exibir resultado da consulta em formato de relatério

A consulta serd listada com trés opg¢Oes para selecdo (Figura 63): Visualizar componente
curricular; Relatério para impressdo e Programa atual do componente. Basca clicar na opgao
desejada para ter acesso aos dados.

| -4 Visualizar componente curricular : Relatdrio para impressdo a' : Programa atual do componentel
Cadigo Nome Nivel de ensino CH Tipo Ativo
MSC4886 ACUSTICA MUSICAL GRADUAQ&O 60 DISCIPLINA Sim
ADM1315 ADMINISTRAGAO INDUSTRIAL GRADUAGAO 60 DISCIPLINA Sim
FCEQ726 AGENTES INFECCIOSOS GRADUAGAO 60 DISCIPLINA Sim
UATD104 AGENTES INFECCIOSOS GRADUA(;.KO 60 DISCIPLINA Sim
CDS8121 AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE GRADUAGAO 60 DISCIPLINA Sim

Figura 63: Componentes curriculares encontrados
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Turmas

Escolha pelo menos um componente de busca para que o relatério seja gerado e, em seguida,

cliqgue em Buscar (Figura 64).

INFORME 0OS CRITERIOS DE BUSCA DAS TURMAS

Mivel: GRADUACAO v
Ano-Periodo: 2019 |.|2

O unidade: UNIDADE ACADEMICA 1 - TESTE - BRASILIA - 11.01.33.01
[ cédigo do componente

[ cédigo da turma:

[ Local:

[ Horario:

[] Nome do componente:

[0 Nome do docente:

[] ofertadas ao curso: -- SELECIONE --

O situacdo: ABERTA v

[ Tipo: TODAS ~

[J Modalide de ensino: TODAS h

[0 somente turmas vinculadas ao convénio Probasica

[] Exibir resultado da consulta em formato de relatério

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

Ordenar por: Ordenar por Componente, Curricular -
Buscar Cancelar

Figura 64: Consulta de turmas

A consulta escolhida sera listada e, para que as opcdes de edi¢cbes e consultas sejam

disponibilizadas, basta clicar em Visualizar Menu (Figura 65).

~: Visualizar menu

TuRMAS ENCONTRADAS (89)

Ano

periodo Docente(s) Tipo Modalidade Situacido Horério

MSC4886 - ACUSTICA MUSICAL (GRADUACAQ)

Local Mat./Cap.

Darcy Ribeiro 0/30 alunos

2019.2 Turma 02 IVETE TESTE (60h) REGULAR Presencial ABERTA 2M1234
3 Cadastrar Noticia = Planilha de Notas t\_ Diario de turma G
& Listar Alunos Notas dos alunos o/ Remover
i, Alterar Status de Matricula -, Visualizar turma @ Visualizar Turma Virtual
=S Enviar E-mail :a Ver agenda da turma
2019.2 Turma 03 PROFESSOR VOLUNTARIO TESTE (60h) REGULAR Presencial ABERTA 24M12 darcy 0/60 alunos |
2019.2 Turma 04 IVETE TESTE (60h) REGULAR Presencial ABERTA 67N34 Darcy Ribeiro 0/30 alunos |

Figura 65: Visualizar menu
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Estruturas Curriculares

Escolha pelo menos um componente de busca para que o relatério seja gerado e, em seguida,
cliqgue em Buscar (Figura 66).

BuscaA PorR ESTRUTURAS CURRICULARES

O curso: -- SELECIONE -- v
O m™atriz Curricular: -- SELECIONE --
[0 cédigo:

&l

Buscar somente estruturas curriculares ativas

E> Buscar || Cancelar

Figura 66: Busca por estruturas curriculares

A consulta sera listada com trés opgles para selecdo (Figura 67): Relatério de Estrutura
Curricular; Declaragéo de Prazo Maximo e Detalhar. Basca clicar na opcao desejada para ter
acesso aos dados.

5—‘ : Relatério da Estrutura Curricular : Declaragdo de Prazo Maximo '-.: Detalhar|

LIsTA DE ESTRUTURAS CURRICULARES ENCONTRADAS (1)

caod Ano-Periodo Matriz Curricular
1234 2019.2 TESTE - Presencial - MT & i’

Figura 67: Lista de estruturas curriculares encontradas

Matrizes Curriculares

A matriz curricular de um curso de graduacgao € a combinagéo de turno, modalidade e énfase,
podendo possuir mais de uma estrutura curricular (Figura 68). Nessa consulta, todos os cursos
podem ser consultados ou, até mesmo, um curso especifico.

Busca por MATRIZES

() Curso -- SELECIONME -- ~
@®  Todos

Buscar Cancelar

Figura 68: Busca por matrizes
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Cursos

A consulta pode ser feita pelo nome do curso, centro ou, até mesmo, todos os cursos (Figura
69).

Busca por Cursos

() Nome:
() Centro: -- SELECIONE -- v
® Todos

Buscar Cancelar

Figura 69: Busca por cursos

ApOGs a busca, sera possivel: Visualizar Curso, Alterar Dados do Curso e Remover Curso
(Figura 70).

I -4 Visualizar Curso . : Alterar Dados do Curso y Remover Cursol

LisTA DE CURS0S ENCONTRADOS (24)

Dados

Unidade Cidade Curso sigra Situacdo Modalidade Convénio Ativo
BRASILIA ARQUIVOLOGIA Presencial Sim E>
CET BRASILIA BACHARELADO INTERDISCIPLINAR EM HUMANIDADES ATIVO Presencial Sim 4 o 'y

Figura 70: Lista de cursos encontrados

Calendarios Académicos

Essa funcionalidade permite consultar os calendarios anteriores e o vigente (Figura 71). Ao
clicar em Buscar, aparecerdo todos os calendarios cadastrados, para visualizar, basta clicar

no respectivo icone.

EScOoLHA 05 PARAMETROS

Unidade Responsével: FUNDAGAQ UNIVERSIDADE DE BRASILIA
Nivel de Ensino: GRADUAGAO

Modalidade de Ensino: | --= SELECIONE <-- ~ @
Convénio Académico: | --> SELECIONE <-- @

Curso: | --» SELECIONE =-- @

Buscar Cancelar

“4: Vi izar Calendario Académico

LISTA DE CALENDARIOS

Calendario 2020.1

CALENDARIO GERAL |:>

Calendario 2019.2
CALENDARIO GERAL oy

ENSINO A DISTANCIA <4

Figura 71: Consulta de calendarios académicos
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Convénio de estagio

Solicitacao

Para solicitar um convénio de estagio, acesse (Figura 72): Portal do Coordenador > Estagio >
Convénio de Estagio > Solicitar Convénio de Estagio.

33 Estagio g Biblioteca =7 Pagina WEB ‘., Outros .') Relagies Internacionais
Convénio de Estagio g Solicitar Convénio de Estagio
Oferta de Estagio » Consultar Convénio de Estagio

Gerenciar Estagios (6 pend. analise)
Estagios a Vencer {0)

Cadastrar Estagio

Cadastrar Estigio Antigo

Aditar Termo de Compromisso de Estagio

Declaracdo do Supervisor de Estagio

Relatdrios de Estagio »

Gerenciar Coordenacdo de Estagio

Figura 72: Menu solicitar convénio de estagio

Para solicitar um novo convénio de estagio (Figura 73), informando os seguintes dados:

e Selecione o Tipo do Convénio do estagio entre as opg¢des oferecidas;

e Assinale o que é O Concedente dentre as opcdes disponiveis;

e Numero do Convénio de estagio entre a empresa e a instituicao;

e Tipo de Oferta de Vaga, ou seja, como serdo ofertadas as vagas de estagio desse
convénio;

e Selecione que se trata de uma Pessoa Juridica ou Fisica;

¢ Informe os seguintes dados: o CNPJ da empresa concedente do estagio; nome da
empresa; nome fantasia da empresa para o qual esta sendo solicitado o convénio;
o CEP da empresa concedente; o logradouro; o N.° do concedente; bairro no qual
a empresa fica localizada; complemento de endereco; UF, selecione entre as
opcdes do sistema o estado onde se encontra a empresa; o Municipio de
localizagdo da empresa; numero do telefone fixo e celular da empresa para o qual
0 convénio sera solicitado;

e Anexe a solicitagdo o arquivo com o CPF/CNPJ da empresa e o Contrato Social.
Para isso, clique em Selecionar Arquivo e escolha o documento a ser inserido (O
arquivo precisa estar no formato PDF, JPEG, BMP, GIF ou PNG).

Caso deseje retornar ao menu inicial do médulo, clique em Portal do Coordenador. Esta acao
sera valida em todas as telas em que estiver presente.
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Caso deseje desistir da realizacdo da operacao, clique em Cancelar e confirme a desisténcia
na janela que sera exibida posteriormente. Esta opgéo sera valida para todas as paginas em
que for exibida.

Passo | Passo 2 Passo 3 Passo 4 Passo §
Cadastrar Dados do Convénio Cadastrar Dados do Responsavel Cadastrar Dados do Supervisor Cadastrar Dados do C it Submeter C énio de Estagio
de Estagio

SOLICITACRO DE CONYENIO DE ESTAGIO

Dapos po CowvEnio pE EsTacIio

“‘l

* ESTAGIO CURRICULAR MAQ OBRIGATORIO

“‘l

Tipo do Canvénio: * ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO
ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIOMNAD OBRIGATORIO 2]
O Concedente é urn Agente de Integragio
O Concedente & um Hospital
¥ 0 Concedente & urn Orgdo Pablico
ORGAO MUNICIPAL
Esfera Adrinistrativa: # GRGAD ESTADUAL
* ORGAO FEDERAL
Mdrmero de Convénio Externo: 168933

Tipo de Oferta de Waga: # OFERTADO PELA COORDEMAGAD DO CURSO A

Dapos Do COMCEDENTE

Pessoar * @ juridica Fisica
CHMP1: #|51.311.313/0001-55
Morme: # A EMPRESA PUBLICA LIMITADA
Mome Fantasia: |[GOVERNO FEDERAL

CEP: # 70050-000 < {cligue na lupa para buscar o endereco do CEP informado)
Logradoura; # | Avenida ¥ | DOS MINISTERIOS M.*: 8989
Bairro: % |ZONA CINICO-ADMINISTRATIVA Complemento:
UF: # | Distrito Federal v Municipio: % BRASILIA ¥
Tel. Fixo: (61 ) 9999-9999 Tel. Celular: {61 [ [29911-1111

DOCUMENTOS COMPROBATORIOS DO CONCEDENTE
CPF/CNPI: % /~| Manual Portal Coord Graduacdo - Estagio.pdf &)Mterar Arquivo U

Contrato Social: %/~ Manual Portal Coord Graduacdo - Estiagio.pdf @Mterar Arquivo U

# Campos de preenchimente o gatan o

Portal do Coordenador

Figura 73: Solicitag&o de convénio de estagio

Apbs inserir os dados desejados, clique em Préximo. O sistema apresentard uma nova tela
onde sera preciso cadastrar o responsavel pelo convénio de estagio (Figura 74). Para isso,
informe os seguintes dados: CPF do responsavel pelo convénio de estagios; nome completo
do responsavel; o RG do incumbido pelo convénio de estégio; o cargo da pessoa encarregada
pelo convénio e o e-mail do responsavel. Anexe, ao clicar em Selecionar Arquivo, o CPF do
responsavel e o RG do responsavel. Por fim, clique em Adicionar Responsavel.
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Pazsa1 Pazzo 2 Passo 3 Passo 4

Cadastrar Dados do Convénio Cadastrar Dados do Responsavel  Cadastrar Dados

do Supervisor Cadastrar Dados do C:

Passo 5

cubmeter

de Estagio

de Estagio

“ADASTRO DO RESPONSAVEL PEL

Macionalidade: ® pagignal Estrangeira
CPF: % 409.471.080-92
Nome: % NOME DO RESPONSAVEL

“OMVENIO DE EsTAGIO

RG: % 123456 drofo de Expediciio: # SSPDF UF: # Distrito Federal i

Cargo: # SUPERVISOR

E-rnail: |supervisor@unh.br

G dao
Responsavel: # /)~ Manual Portal Coord Graduacdo - Estagio.pdf @.Mterar Arquivo E
CPF do
Responsdvel: = Manual Portal Coord Graduagdo - Estagio.pdf @.Mterar Arquivo EI

Adicionar Responsavel

DOCUMENTOS ACESSAORIOS

Descrigdo:

Arquivo: | Escoher argquiva | Nenhum arquivo selecionado

Anexar Arquivo

<< Moltar | Cancelar || Praximo ==

#* Campos de preenchimento obrigatdrio,

Portal do Co
=

ordenador

Figura 74: Adicionar responsavel por convénio de estagio

A mensagem de sucesso sera exibida (Figura 75).

-
W) » Responsavel pelo Convénio de Estagio cadastrado com sucesso!

PorTaL DO COORDENADOR * CADASTRAR SUPERVISOR

Caro Usudrio,

Através dessa tela vocd poderd cadastrar, alterar ou remover Responsdveis pelo Convénio de Estdgio no concedente. E obrigatério o cadastro de todos os

responsiveis.

Pazzo 1 Pagso 2 Passo 3 Passo 4

Cadastrar Dados do Convénio Cadagtrar Dados do Responsavel Cadastrar Dados do Supervisor Cadastrar Dados do C

Passo §

cubmeter ©

de Estagio

de Estigio

ADASTRO DO RESPONSAVEL PELO CONVENIO DE ESTAGIO

Nacionalidade: @ yacignal Estranageira
CPF: %
Mome:
RG: # drgio de Expedigio:
Cargo: #

E-rnail:

RQ do % | Ezcolher arquiva | Menhum arguivo selecionado
Responsdvel:
ol do Ezcolher arquivo | Menhurm arquive selecionada
Responsdvel:

UF: | -- SELECIOME -- i

Adicionar Responsdvel

DOLUMENTOS ACESSAORIOS

Descrigio:

Arquivo! | Escolher arguive | Menhum arguivo selecionado

Anexar A

rguivo

..t Alterar

HMOME DO RESPONSAYEL 409.471.080

-&’: Remover

-92 SUPERVISOR

<= Voltar | Cancelar || Proximo ==

RESPONSAVEIS ADICIONADOS (1)

Responsavel CPF/Passaporte Cargo

v @

% Campas de preenchiments obrigatério,

Portal do Coordenador

Figura 75: Mensagem de

responsavel cadastrado
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Caso necessite de adicionar mais documentos, adicione em Documentos Acessodrios. Para
finalizar, clique em Adicionar Responsavel. A mensagem de sucesso sera exibida (Figura 76).

-
%)) « Arquive Anexado com Sucesso.

PorTAL DO COORDENADOR > CADASTRAR SUPERVISOR

Caro Usudrio,

Através dessa tela vocé poderd cadastrar, alterar ou remover Responsaveis pelo Convénio de Estdgio no concedente. E obrigatério o cadastro de todos os
responsaveis.

Paszal Pazso 2 Pazzo 3 Passo 4 Passo §
Cadastrar Dados do Convénio Cadastrar Dados do Responsivel Cadastrar Dados do Supervisor Cadastrar Dados do C it; Submeter C énio de Estagio
de Estagio
CADASTRO DO RESPONSAVEL PELO CONVENIO DE ESTAGIO
Nacionalidade: @ yagional Estrangeira

CPF: % 409.471,080-92
Momne: # NOME DO RESPONSAVEL

RG: % 123456 Arofo de Expediglo: # SSPDF UF: # Distrito Federal v
Cargo: * [SUPERNISOR

E-mail: |supervisor@unb.br

RG do
Responsdvel: * /= Manual Portal Coord Graduacdo - Estagio.pdf (:{.’Alterar Arquivo E
CPF do
Responsdvel: = Manual Portal Coord Graduacdo - Estagio.pdf (:{.’Alterar Arquivo E

Adicionar Responsavel
DOCUMENTOS ACESSARIOS
Descrigdo:
Arquiva: | Escalher arquive | Menhurn arquivo selecionado
Anexar Arquivo

~L: Visualizar @J: Remowver

ARQUIVOS ANEXADOS

Descricdo
DOCUMENTO ACESSORIO O |

.t Alterar  ©J: Remover

RESPONSAVEIS ADICIONADOS (1)

Responsavel CPF/Passaporte cargo
HOME DO RESPONSAVEL 409.471.080-92 SUPERMISOR y

i

<= Voltar || Cancelar || Priximo ==

% Campos de praenchimento obrigatéria.

Portal do Coordenador

Figura 76: Arquivo anexado com sucesso

Altere os dados que julgar necessario clicando no icone amarelo para Alterar ().

Caso queira excluir um responsavel inserido, clique no icone para Remover (). Uma janela
sera exibida para confirmar a operacdo. Para prosseguir com a operacao, clique em proximo.

No formulario da Figura 77, informe os dados abaixo para cadastrar o supervisor do estagio:
CPF do supervisor do estagio; nome completo do supervisor; 0 RG do gestor do estagio; cargo
da pessoa que supervisionard 0 estagio; o e-mail do supervisor. Logo apos, clique em

Adicionar Supervisor:

UnB
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PoORTAL DO COORDENADOR > CADASTRAR SUPERVISOR

Caro Usudrio,

Através dessa tela vocé poderd cadastrar, alterar ou remover Supervisores de Estégio.

Pasz01 Passzo 2 Pass0 3 Passo 4 Passo §
Cadastrar Dados do Convénio Cadastrar Dados do Responsavel Cadastrar Dados do Supervisor Cadastrar Dados do C C énio de Estagio
de Estagio

ASTRO DE SUPERVISOR DE ESTAGIO

Hacionalidade: @ pacional Estrangeira
CPF: % 347.552.070-29
Morme: % NOME DO RESPONSAVEL
RG: #[123456 érgdo de Expedicio: * SSPOF UF: # Distrito Federal v
Cargo: % DOCENTE

E-mail: % [docente@unb bl J

<< Voltar Car Prdximo ==

# Campos de presnchimento obrigatério.

Portal do Coordenador

Figura 77: Adicionar supervisor de estagio
Cligue em préximo (Figura 78).

Passo1 Passo 2 Passo 3 Passo 4 Passo §

Cadastrar Dados do Convénio Cadastrar Dados do Responsivel  Cadastrar Dados do Supervisor Cadastrar Dados do Convenente Submeter Convénio de Estigio
de Estagio

ADASTRO DE SUPERVISOR DE ESTAGIO
Nacionalidade:  ® pacional Estrangeira
CPF:
Nome:
RG: Orgio de Expedigio: UF: | -- SELECIONE -- v
Cargo:

E-mail:

Adicionar Supervisor

ot Alterar -PJ: Remover

SUPERVISORES CapasTRADOS (1)
Supervisor CPF/Passaporte Cargo
MOME DO RESFONSAVEL 347.552.070-29 DOCENTE -_y

<< \oltar | Cancelar | Prdximo == |

Portal do Cuurdenﬁ

Figura 78: Cadastro de supervisor de estagio

A tela vird preenchida com os dados da Universidade de Brasilia e ndo poderéo ser alterados
(Figura 79). Clique em proximo para prosseguir.

Pazzo1 Pazso 2 Pazzo 3 Pazso 4 Passo 5
Cadastrar Dados do Convénio Cadastrar Dados do Responsdvel  Cadastrar Dados do Supervisor Cadastrar Dados do Convenente Submeter Convénio de Estdgio
de Estagio
D05 D0 CONVENENTE DE EsTAGIQ
CHPJ: % |00.0358.174/0001-43
Nome: % FUNDAGAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA - FUB
MNome Fantasia: FUNDF\CEO UNIVERSIDADE DE BRASILIA - FUB
CEP! %|70910-900 <, (cligue na lupa para buscar o endereco do CEP informada)
Logradourn: # |[Campus Universitario M.t
Bairro; # |4sa Norte Complemento:
UF: # [OF Municipio: # [Brasilia
Tel. Fixo: (84 [) {61) 3107-003 Tel, Celular: § i)

Representante: & ]

<< Voltar | Cancelar

Portal do I:ourden

Figura 79: Dados do convenente de estagio
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Clique em Submeter para finalizar a operacgédo (Figura 80).

Parso i
Cadantrar Cadon do Convinlo

Parso 2

Cadairar Cadon do Respon e vel

Parzod Parsod Pars0 S
Cadatrar Cadan do Supervlior Cadartrar Cadon do Conwenents da Submeter Convénlo de Erfiglo
Ertagio

i Winualizar Docurmenta

Daoos oa SOLaCTAGAD oe fCouvEnio oe EatTicao

Tipa do Canvénia:
Tipo de Oferta de Yaga
Dacos co fConcepenTe
CPFICHPY:
Narme;
Narme Fantasia;
O Cancedente & urm Orgda Pablica:
Eafera Adriiniatrat iva;
O Cancedente & urm Agente de Integ rogho
O fancedente & um Hospital:
CEP;
Logradaura;:
Bairra;
Carmplementa:
UE;
Municipia:
Tel. Fiwa:
Tel. Celular:
Arquiva €NPY

Argquiva Cantrata Sacial;
Dacos co fonvenenTe

CHPY:

Narme;

Narke Fantasia;

Repremert tarite:

CEPR;

Lag raddauna:

Bairra:

UF:

Municipia:

Tel, Fiwa:

Tel. Celular:

ESTAGID CURRICULAR OER IGATOR Q) HED OER IGATOR IO
OFERTALD FELY £OORDENASED O CURSD

£1.111.111/D00L-55

A EMPRESA PUELICA LIMITADS
GIWERNO FEDERAL

Sim

ORERD FEDERAL

N3a

N3a

7DOED-DOD

L5 MINISTERIOS, N.&: B35S
ZONA CBICO- ALM N ISTRATIVA

=

BRASILLA

[E1) 28053-3098

[B1) 99811-1111

Marual Partal Coard Sradusgio - Estdgio.pdf-

Marual Partal Coard Sredoscso - Eatbyio.pdf™

O0.DJE 174,/D001-4]

FUND#g B UNDVER SIDADE DE BRASILLA - FUE
FUND#G &0 UNDYER SILADE DE BRASILLA - FUE
|

T0eL0-300

Campus Univeisildiig

fema Nail=

CF

Era=ilia

0

!

Histdrico oe Moyoanca oe STaTe= oo fanvEnio

Nt hu il alteracdo de status registrada para a convdnio de estdgio selecianada,

Reasronmivess pero ConvEnano oe EaTacao
Dapas oo Responsived

CPF:

N

REG:

Orgso de Expedicho:

Carga:

Errbail;

Arguivd RS dd R pa radneel
Surerwimores pe Eatican
Dapos oo SureRvizor

CPF;

N e

RG:

Orgao de Expedighu;

Canga;

Erriail:

405.471.0ED-52

HOME L0 RESPONSEVEL
121456

SSPDF

SUPERMISOR

Supmivima B@unb b

Mariual Partal Coard Gridoecho - Eatdgio, pdf

147.552.07D0-25

HOME [0 RESPONSAVEL
121456

SEFCF

O ENTE

dacanl=

unl b
I Submelat I << Maltar || Cancala

Figura 80: Finalizar operagcdo

Uma mensagem de sucesso sera apresentada no topo da pagina:

-
l_'j « Operacao realizada com sucesso!
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Consulta

Para consultar os convénios cadastrados, acesse (Figura 81): Portal do Coordenador >
Estagio > Convénio de Estagio > Consultar Convénio de Estégio.

Ed Estagio E Biblioteca = Pagina WEB L Outros 9 Relagéies Internacionais

Convénio de Estagio » Solicitar Convénio de Estigio

Oferta de Estagio 4 Consultar Convénio de Estagio

Gerenciar Estagios (6 pend. andlise)
Estdgios a Vencer (0)

Cadastrar Estagio

Cadastrar Estagio Antigo

Aditar Termo de Compromisso de Estagio

Declaragdo do Supervisor de Estagio

Relatdrios de Estagio b

Gerenciar Coordenacdo de Estagio

Figura 81: Menu consultar convénio de estagio

Selecione uma ou mais opcdes de busca e clique em buscar (Figura 82).

INFORME OS CRITERIOS DE Busca

Concedente:
Titulo:
CPF/CNPI:

Responsavel:

Nimero do
Convénio:

# Situacdo: ATIVO bl

Modalidade
de Estagio:

Data de .
EfetivacBo: E ake E

Agente de =
Integracio: Simn Mo

Buscar || Cancelar

Figura 82: Critérios de busca de convénio de estagio

ESTAGIO CURRICULAR NAQ OBRIGATORIO b

Gerar Planilha em XLS

UnB
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Cadastrar Oferta de Estagio

Esta funcdo permite ao usuario cadastrar uma oferta de estagio, apos a solicitacdo de
convénio ser aprovada. Para iniciar esta operacao (Figura 83), acesse: Portal do Coordenador
> Estagio > Oferta de Estagio > Cadastrar Oferta de Estégio:

Ej Estagio E Biblioteca =7 Pagina WEB t Outros 9 RelagBes Internacionais

Convénio de Estagio 4

| Oferta de Estagio » Cadastrar Oferta de Estagio

Consultar Oferta de Estagio

Gerenciar Estagios (6 pend. analise i i .
gios (6 p ) Analisar Ofertas de Estagio Submetidas (1)

Estdgios a Vencer (0)

Selecionar Alunos Aptos

Cadastrar Estagio
Cadastrar Estagio Antigo
Aditar Termo de Compromisso de Estagio

Declaragdo do Supervisor de Estagio

Relatdrios de Estigio 4

Gerenciar Coordenac3o de Estagio

Figura 83: Menu cadastrar oferta de estagio

Para selecionar o convénio de estagio, selecione um dos critérios de busca e cligue em Buscar
(Figura 84).

INFORME 0S5 CRITERIOS DE Busca

Concedente:
Titulo:
CPF/CNPI:

Responsavel:

O oood

Numero do
Convénio:

Situacdo: ATIVO

Modalidade
de Estagio:

Data de -
u Efetivagdo: E ate E

Agente de . ~
[ Integracdo: O sim O Nao

O

ESTAGIO CURRICULAR NAO OBRIGATORIO ~

Buscar Cancelar

Figura 84: Busca por convénio de estagio

UnB
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Clique no icone sinalizado na Figura 85. Em seguida, abrira um formulario para cadastrar a
Oferta de Estéagio (Figura 86).

PORTAL DO COORDEMADOR > CONSULTA DE CONVENIO DE ESTASIO

INFORME OS CRITERIOS DE Busca

Concedente:

| | Titulo: CONVENIO TESTE MR 10 I

CPF/CNP):

Responsdvel:

Namero do
Convénio:
Situacao: ATIVO
Modalidade
de Estégio:

Data de P
Efetivacio: EI B E

ESTAGIO CURRICULAR NAOD OBRIGATORIO v

Agente de -
Integracao: Sim Nao

Buscar || Cancelar

‘ad: selecionar Convénio de Estigio

CownvEwnios ot Esvdaio Encontranos (1)

N© de

Convénio Concedente Titule Periodo de Vigéncia Tipo do Convénio Solicitado Por Data Sclicitacio Situacdo
816.329.290-31 - - i ESTAGIO CURRICULAR 7 _

141.11.0319 CONCEDENTEDE  Convenio Teste nr 10 oo/02/20°8 OBRIGATORIO/NAD  Fulana de Tal Daieaizors ATIVO @
ESTAGID 1 . OBRIGATORIO !

{t

Figura 85: Convénio de estagio selecionado

Os seguintes dados dever&o ser preenchidos pelo usuério (Figura 86):

e Titulo: Preencha com o titulo do estagio;

e Numero de Vagas: Informe o nimero de vagas disponiveis para o estagio;

e Valor da Bolsa: Informe o valor da bolsa concedida;

e Aux. Transporte: Preencha com o valor diario do auxilio transporte a ser fornecido;
e Inicio da Publicacdo: Informe a data de inicio da publicacdo do estagio;

e Fim da Publicacao: Informe a data final da publicacdo do estagio;

e Descrigdo da Oferta: Preencha com informacdes sobre a oferta do estagio.

N | f[an] UnB
~ o =
-‘ UnB ‘ l no coragéo

de Brasilia



PortaL po Coorpenapor > OrFerTa pE Estéeio

Caro Coordenador({a),

Através dessz opcde, € possivel Cadastrar Ofertas de Estagio. Os discentes dos Cursos para os quais as vagas ser2o ofertadas podem s= candidatar 2 estas através

do Portal do Discente.

CHNPI:

Nome:

B16.329.250-31

Responsawvel:
Responsavel: Fulana de Tal
Tipo do Convénio:

0 Concedente é um Orgdo Piblico: Nio

CONCEDENTE DE ESTAGIO 1
CONCEDENTE DE ESTAGIO 1

ESTAGIC CURRICULAR OBRIGATORIC/NAQ CERIGATORIO

InForRME DO DADOS DA ODFERTA DE EsTAGIOD

Titulo: * OFERTA TESTE DE ESTAGIO
Namero de Wagas: # 3
Walor da Bolsa: 1.200,00

=
[EL] E

Inicio da Publicag3o: % 03/09/2019

Permitir Inscricio via

sigaa: © © Sim

Escalher arquive | LARGE_bf Seguran_a_de_aplic...

Anexe: 1o manho Maximo: 10MB

CuRs0s PARA OS5 QUAIS AS VAGAS SERAD OFERTADAS
Curso: JORMALISMO/FAC

DescrigAo oa OFERTA *
X a@ (4]

* | Tamanho da F =

B 5 U s
)

Fonte

0 estagie tem finalgidade de propercienar acs

0,00 ac dia

=

Aux., Transporte:

Fim da PublicagSo: * D&/03/2019

em_desenvolvida_na_UMNB.pdf Anexar Arguivo

=

x, x*' i1

A

v & .
-

estudantes da unB 2 vivénciz de uma rotina ...

<< Voltar || Cancelar | Préximo ==

# Campos de preenchimento obrigatorio.
r\ér >

Portal do Coorde:

LI

Figura 86: Dados da oferta de estagio

Nos campos Inicio da Publicac&o e Fim da Publicagdo, o usuario tera a opgéo de selecionar

as respectivas datas no calendéario que seré exibido ao clicar no icone [, Ap0s informar os

dados necessarios, cligue em proximo.

Caso queira retornar a tela anterior, clique em Voltar.

Se todos os dados estiverem corretos e desejar prosseguir com a operacao, clique em

Cadastrar (Figura 87).

ria lw‘!n%?acéa
“ Nno coragac

de Brasilia
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PortaL oo Cooroenapor > Orerta e Estdaio

Dapos oa OFerTa DE ESTAGID

Davos oo Concepente po Esthsio
Tipo do Convénio:
CNPJ:
MNome:
Responsavel:
Responsavel:

Dapos oa Orerta pe EstAcio

Titulo:
Nimero de Vagas:
Valor da Bolsa:
Inicio da Publicacdo:
Permitir inscrigdo via SIGAA:
Arquivo:

ESTAGIO CURRICULAR OBRIG AT@RIDfN.iD OBRIGAT{.')R.IO
816,225.290-21

COMNCEDENTE DE ESTAGIO 1

COMCEDENTE DE ESTAGIO 1

Fulana de Tal

OFERTA TESTE DE ESTAGIO

5

RS 1.200,00 Aux. Transporte: 75 0,00 ac dia
03/09/2019 Fim da Publicacdo: 06/0%/2019
Sim

CURS0S PARA OS5 QUAIS AS VAGAS serA0 OrerTaDAS

Cursos

JORNALISMO/FAC - BRASILIA - BACHARELADO

DescrICAD DETALHADA DA OFERTA

0O estdgio tem finalgidade de proporcionar 20s estudantes E edicia de uma rotina ...

Cadastrar || << Voltar | Cancelar

.

Figura 87: Oferta de estagio cadastrada

O usuario sera encaminhado para a tela da operacédo Consultar Ofertas de Estagio, que sera

mais bem descrito no manual especifico listado nos Manuais Relacionados, e uma mensagem

de sucesso sera exibida no topo da pagina:

—

Ij + Dperacao realizada com sucesso!

[am] UnB
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Consultar Oferta de Estagio

Esta funcdo permite ao usuario consultar uma oferta de estagio. Para iniciar esta operacao,
acesse (Figura 88): Portal do Coordenador > Estagio > Oferta de Estagio > Consultar Oferta

de Estagio.

E_"i Estagio E Biblioteca =~ P3agina WEB l Outros 9 Relacdies Internacionais

Convénio de Estagio »

| Oferta de Estdgio ¥ Cadastrar Oferta de Estagio
Consultar Oferta de Estagio

Gerenciar Estagios (6 pend. andlise . — -
gios (6 p ) Analisar Ofertas de Estagio Submetidas (1)

Estagios a Vencer (0)

Selecionar Alunos Aptos

Cadastrar Estagio
Cadastrar Estagio Antigo
Aditar Termo de Compromisso de Estagio

Declaragdo do Supervisor de Estagio

Relatdrios de Estagio »

Gerenciar Coordenacao de Estagio

Figura 88: Menu consultar oferta de estagio

Informe um critério de busca e clique em Buscar (Figura 89).

INFORME 05 CRITERIOS DE Busca

Concedents:
Mumero do Convénio:
¥ Titulo: OFERTA TESTE DE ESTAGIO
Periodo de Publicacdo: _ H a) )
Curso: JORNALISMO/FAC
Status -- SELECIONE -- ¥

Exibir Somente vigentes

Gerar Planilha em XLS E'

Cancelar

Figura 89: Ciritério de busca de oferta de estagio

Para visualizar a proposta (Figura 90), clique no icone . Para visualizar as inscricdes no

processo seletivo clique no icone™ . Para inscrever no processo seletivo clique no icone .

SRS O O DE URIERN = 1 RS 1.000,00 02/09/2015 06/05/2019 APROVADO L o® 9
TELEFONISTA 1 RS 1.000,00 02/05/2015 10/09/2019 APROVADO W W 3
ESTAGIO PARA ALUNOS DE JORNALISMO 1 RS 1.566,00 03/09/2019 06/09/2019 CcADASTRADO () =1
. o, PRAZO l F
DIGITADOR 2 RS 900,00 14/06/2013 20/06/2019 Rz ! x O

&

Figura 90: Resultado da busca

fas] UnB
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Informe um dos critérios de busca e clique em buscar. Para cadastrar o aluno na proposta

(Figura 91), clique no icone @

PorvaL po Coorpenapor > Interesse em Orerva pe EstAcio

Buscar DISCENTE

Matricula:
CPF:
¥ MNome do Discente: Aluno PAS 17
Curso: JORNALISMO/FAC - BRASILIA - BACHARELADO
Cancelar |
® : Visualizar Detalhes 3): Seleci Discente
Matricula Aluno Mome Social Status
MT
s 20190002273 Aluno PAS 17 Niio ATIVO

o[d

1 Discenta(s) Encontrado(s)

Figura 91: Cadastrar discente da proposta de estagio

Insira o link do Curriculo Lattes e cligue em Cadastrar (Figura 92).

Dapos oa Orernta pe EsTAsro

Dapos po Concepente po Esthaio
Tipo do Convénio: ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO/NAC OBRIGATORIO
CNP1: 816.3229.290-31
Nome: CONCEDENTE DE ESTAGIO 1
Responsavel: CONCEDENTE DE ESTAGIO 1
Responsavel: Fulanz d= Tal
Daoos oa OrFerta o EsTthcIO
Titulo: OFERTA TESTE DE ESTAGIO
Niumero de Vagas: ©

Valor da Bolsa: R$ 1.200,00 Aux, Transporte: RS 0,00 ao dia
Inicio da Publicacdo: 03/02/2019 Fim da Publicacdo: 05/03/2012
Permitir inscricdo via SIGAA: Sim
Arquivo:

CuRSOS PARA OS5 QUALS AS VAGAS sErAo OrferTaDAS
Cursos
JORNALISMO/FAC - BRASILIA - BACHARELADO
DescrigAo DETALHADA DA OFerTA
© estdgio tem finalgidade de proporcionar aos estudantes da unB a vivéncia de uma rotina ...
Dapos oo Discente
Matricula: 20130001275
Nome: Aluno PAS 17
Curso: JORNALISMO/FAC - ERASILIA - BACHARELADO - PRESENCIAL
Status: ATIVO

PerFIL

Curriculo Lattes: * http://buscatextual.cnpq.br/buscatextual/visualizacv.do?id=K8499792T5 .El I

Curriculo: I Escolher arquivo | LARGE_bf_Se..._na_UNB.pdf Lz

<< Voltar | Cancslar |
ﬁla! do Coordenador

Figura 92: Link do CV lattes

%% uns fas] UnB
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Na parte superior (Figura 93), aparecera a mensagem de sucesso. Para analisar a oferta de

estagio, clique no icone @

ESTAGIARIO DO CURSO DE JORNALISMO -

I} : }
REDATOR 1 Rs 1.000.00 02/03/2013 06/0%/2019 APROVADO 4 @ | @
TELEFONISTA 1 Rs 1.000.00 02/09/201% 10/0%/2019 APROVADO 4 Q@ @
ESTAGIO PARA ALUNCS DE JORNALISMO 1 Re 1.566,00 03/09/201% 06/09/2019 CADASTRADO Q
PRAZO =
g/, /06 4
DIGITADOR 2 Rs 500,00 14/06/201% 20/0e/2019 EXPIRADD L+

Figura 93: Analise da oferta de estagio

Escolha a situagéo da oferta e o motivo da analise e cligue em Confirmar (Figura 94). Na parte
superior sera mostrada uma mensagem de sucesso.

PortaL oo Coorpenapor > Andiise pa Orerta oe Estécio

Caro Usuario,

Wocéd deverd informar a nova situacdo referente ac parecer da Oferta de Estdgio selecionada.

Dapos pa OrFerTa pE EsTAGIO

Dapos oo CoNcepenTE oo Estheio

Tipo do Convénio

Responsival:

Responsavel:

Dapos pa OFerta pe EsThcro

: ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO/MAC OBRIGATORIO
CNPI:

Nome:

816.325.290-31
COMNCEDENTE DE ESTAGIO 1
COMNCEDENTE DE ESTAGIO 1
Fulana de Tal

Titulo: OFERTA TESTE DE ESTAGIO
Nimero de Vagas: 9
Valor da Bolsa: R5 1.200,00 Aux. Transporte: R3 0,00 2o dia
Inicio da Publicagio: 03/03/201%9 Fim da Publicacdo: 05/0%/201%
Permitir inscricdo via SIGAA: Sim

Arguivo:
CURS0DS PARA OS5 QUAIS AS VAGAS SERAD DFERTADAS
Cursos
JORMALISMO/FAC - BRASILIA - BACHARELADO
DescriCAo DETALHADA DA OFERTA
O estdgic tem finalgidade de proporcionar aos estudantes da unB a vivéncia de uma rotina ...
Awnhrise pa OrerTa pE EsTAc1o

APROVADO
-- SELECIOME --

Situagdo: *

Mati CANCELADO

o da Andlise:

<< veltar || Cancelar
- ﬁ de preenchimento chrigatério.
rtal do Coordenador

Figura 94: Confirmag¢éo de cadastro de oferta de estagio
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Analisar Oferta de Estagio Submetidas

Para iniciar esta operacéao, acesse (Figura 95): Portal do Coordenador > Estagio > Oferta de
Estéagio > Analisar Ofertas de Estagio Submetidas:

Ed Estagio EBiinoteca %7 Pagina WEB 'L Cutros 9 RelacBes Internacionais

Convénio de Estigio »

Oferta de Estagio ¥ Cadastrar Oferta de Estagio

Consultar Oferta de Estagio

Analisar Ofertas de Estagio Submetidas (1) I

Gerenciar Estagios (6 pend. analise)

Estagios a Vencer (0 -
g (0 Selecionar Alunos Aptos

Cadastrar Estagio
Cadastrar Estagio Antigo
Aditar Termo de Compromisso de Estagio

Declaragdo do Supervisor de Estagio

Relatdrios de Estagio »

Gerenciar Coordenagdo de Estagio

Figura 95: Menu analisar ofertas de estagios submetidas

Para analisar a oferta de estagio, clique no icone indicado na Figura 96.

InForME 05 CrITERIOS DE Busca

Concedente:
Titulo:

Periodo de Publicacdo: E a E
Curso: JORMNALISMO/FAC

Gerar Planilha em ¥LS

Buscar || Cancelar

@: Analisar Oferta de Estagio

OrerTAs DE EsTAGIo EnconTrapas (1)

Titule L Vagas % Valor da Bolsa # Inicio da Publicagde L Fim da Publicacdo # Status -
ESTAGIO PARA ALUNOS DE JORNALISMO 1 R= 1.566,00 03/09/201% 06/0%/2019 CADASTRADO @

Portal do Coordenador ﬁ
Figura 96: Icone para acesso a oferta de estagio

Selecione a situacdo da Concedente de Estagio, o motivo da Analise e clique em confirmar.
Na parte superior aparecera uma mensagem de sucesso (Figura 97).
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Dapos oo ConcepenTe oo EsTésro

Tipo do Convénio:
CMHPJ:

Nome:
Responsavel:

Responsavel:

Dapos pa OFerTa pE EsThcIo

Titulo:

Numero de Vagas:

Valor da Bolsa:

Inicio da Publicacdo:
Permitir inscricdo via SIGAA:

Arquivo:

ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO/NAC OBRIGATORIO
816.329.230-31

COMCEDENTE DE ESTAGIO 1

COMCEDENTE DE ESTAGIO 1

Fulana de Tal

ESTAGIO PARA ALUNOS DE JORNALISMO
1

R% 1.566,00 Aux. Transporte: R3 10,00 2o dia
03/09%/2019 Fim da Publicagdo: 08/0%/2019
Sim

ol
requisitos_para_wvaga.pdf 7

CuURSDS PARA OS5 QUAIS AS vAGAS SERAD DFERTADAS

Cursos

IORNALISMO/FAC - BRASILIA - BACHARELADO

Descrigcio peTaLwaDas Da OFerTa

Vaga para estudantes de Jornalismo.

AnALISE pa OrFerTA pE EsTéGIO

Situacdo:

CADASTRADO

Ll

APROVADD

Motifo da Andlise:
CANCELADOD

INDEFERIDO

-- EELECIONE --

CADASTRADO

== vultar CanEEIEF

¥ Campes de preenchimento obrigataric.

Portal do Coordenador

Figura 97: Confirmar selec&o

Para selecionar os alunos aptos, acesse (Figura 98): Portal do Coordenador > Estagio > Oferta

de Estagio > Analisar Ofertas de Estagio Submetidas.

Ej Estagio E Biblioteca =~ P3gina WEB '\_ QOutros 9 Relagdies Internacionais

Convénio de Estagio

b

I Oferta de Estagio

L Cadastrar Oferta de Estagio

Gerenciar Estagios (6 pend. analise)

Estagios a Vencer (0)

Cadastrar Estagio

Cadastrar Estagio Antigo
Aditar Termo de Compromisso de Estagio

Declaracao do Supervisor de Estagio

Relatérios de Estagio

Gerenciar Coordenacgdo de Estagio

Consultar Oferta de Estagio

Analisar Ofertas de Estagio Submetidas (1)

Selecionar Alunos Aptos

Figura 98: Menu selecionar alunos aptos

E possivel realizar a busca por Alunos Inscritos em Ofertas de Estagio cadastrados,

combinando os filtros para refinar sua consulta, podendo, também, Visualizar a Oferta de

Estagio e Selecionar Aluno Apto. Insira os dados da busca e clique em buscar. Em seguida,

para selecionar aluno aptos clique no icone 3 (Figura 99).
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InForME 0S crITERIOS DE Busca

| Matricula:

I.‘" Mome: MAT DEZ I
| Titulo da Oferta:

, Nimerc de
Convénio:

Concedenta:
c=E
: .t Visualizar Oferta 3: Selecionar Alunec Apto

Arumos Inscritos em OfFertas oe Esthszo (1)

Matricula Nome Situacio Nome do Concedente Titulo da Oferta
20190000545 MAT DEZ Aguardando Seleciic CONCEDENTE DE ESTAGIO 1 ‘E)SF.IE.:;‘?OTESTE DE 4

Portal do Coordenador

Figura 99: Icone de selecéo

Siga os seguintes passos: selecione um supervisor do estagio; clique no botdo Adicionar
Supervisor; adicione o Plano de Atividades e clique em cadastrar. Uma mensagem de sucesso
aparecera no canto superior da tela (Figura 100).

Dapoa os DFinta od Estiain

Dapes oo Coscooenti po Estiaro
Tipe do Conwlnie: ESTASIO CURRICULAR OSRIGATORIO MAD O2ICATOAID
CHP): 816.325.250-31
Mome: CONCEDENTE DE EETAGIO 1
Responsdwel: CONCEDENTE DE ESTAGIO 1
Responsavel: Fulsna da Tal
Dapos os Oreata oo EsTAsio
Titulo: OFERTA TESTE DE ESTAGIO
Hdmers de Vagas: 3

Valor da Bolss: A5 1.200.00 Aux, Transporte: 0§ 0,00 a0 dia
Inicio da Publicagie: 33/09/201% Fim da Publicagior 08/09/2015
Parmitic insorigio via SIGAA: Sim
Arguivae:
Cunsos FARL OF QUALS A5 YASAS staio OriNTADAS

Cursos

JORMALISMO/FAC = BRASILIA - BACHARELADD

Drscarcho oaTaLMans o8 Ovgars

O sstigio tam finalgidads ds proporcionar sof studantes da unl a vhdncis de uma roting ..
Andrier oo Gasron oa Esviore

Blslalls

Dapos oo DIsconre

Matricula: 200530000545
Home: MAT DEZ
Cursol JORNALISMO/FAL - BRASILIA - BACHARELADD - PRESENCIAL
Status: ATIVO

Dapos oo Estdcio

SupervEcd: ¥ .. SEL ECTONE L

R T OF
SupanEe

Name do Supervites: ®
E-rail do Supervitor: @

AiCIDABE SUpETYisar

Fuw o1 ATIViDADEE * I

Tipo de astag-o

<<
& Campos cﬁ‘th manto wbngabin.

Partal do Coardenador

Figura 100: Dados da oferta de estagio
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Para cadastrar um novo Supervisor, clique na seta em Supervisor e escolha Cadastrar
Supervisor (Figura 101).

Dapbos pe EsThero

- -
IE"'-""“"W:I " CONCEDENTEDEESTAGIO 1 ¥ ‘d

CPF/Passaporte do _ | == SELECIONE »-

Superviior CNCEDE £ FETAGIO

T L oL R — CADASTRAR SUPERVISOR —

E-mail do Superviaor: * farnanda.figusiraBuonb.br
Adiclonar Supervisor

Piawd 21 ATIVIDADEE W

DSFSE

Cadastrar | << Volar | Cancalar

i Campos de presnchimesto obrigatdrio.
Figura 101: Dados do estagio - cadastrar supervisor

Em seguida, informe os seguintes dados: CPF do supervisor do Estagio; nome completo do
supervisor; RG do supervisor; o cargo da pessoa encarregada pelo convénio e o e-mail do
supervisor (Figura 102).

CapAsSTRO DE SuPeErvVISOR DE EsTAGIO

MNacionalidade: ® Nacional Estrangeira
CPF: *|511.405.110-50
Nome: * NOVO SUPERVISOR TESTE
RG: * 123456 Org3o de Expedicio: # SSPDF UF: # Distrito Federal ¥
Cargo: * SUPERVISOR

E-mail: * supervisortesta@unb.br

lCa.dastrar Supervisor I

Figura 102: Cadastro de supervisor de estagio

Gerenciar Estagio

Através dessa funcionalidade, sera possivel gerenciar todos os estagiarios cadastrados,
podendo visualizar, alterar ou analisar o estagio selecionado. Atencdo, os estagios
APROVADOS s0 ficardo ATIVOS ap6s ser realizado o upload do termo de compromisso do

estagio.

Para gerenciar os estagios, acesse (Figura 103): Portal do Coordenador > Estagio > Gerenciar
Estagio. Importante destacar que aparecera o numero de quantidades de estagios pendentes
de andlise.
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' 4 estagio [Ysiblioteca = Pagina wes [( |0

s

Convénio de Estagio b

Oferta de Estagio »

Gerenciar Estagios (6 pend. analise)

Estagios a Vencer (0)

Cadastrar Estagio

Cadastrar Estagio Antigo

Aditar Termo de Compromisso de Estagio

Declaracgdo do Supervisor de Estagio

Relatdrios de Estagio b

Gerenciar Coordenacdo de Estagio

Figura 103: Menu gerenciar estagios

A busca por um estagio pode ser realizada pela matricula ou nome do discente, CNPJ ou
nome da concedente, orientador, tipo, periodo, curso ou situacdo do estdgio. Caso deseje,
podera combinar todos os filtros. Depois de informar os critérios da busca cligue em buscar
(Figura 104).

Caso desista da operacédo, clique em cancelar e confirme na caixa de diadlogo exibida
posteriormente. Essa operacdo sera a mesma sempre que estiver disponivel. Para voltar para
a tela inicial do modulo, clique no link Portal do Coordenador:

INFORHE 05 CRITERIOS DE BUsca
¥ Discante: HAT DEZ

Concedente do Estagia:
Lical do Estagia:
Normero do Convénio:
Cnantadar:

Supervisor de Campo!

Twpa da Eckégn: Todas T

Perlodo de Cadastro: 0 a =

Periode de Inicio: 7] & =]

Periode de Execucho: M a =
Curso: JORNMALIEMOSFAC

Situagdo: -- SELECIONE -- L

Exibir estdgios cancelados

Exportar resultados para CSY
Cancealar

.-_',: Visuvalizar Menu @ lisar Estagio .E':a: Continuar Cadastro

EsTAGlos Encouvranos (1)
Periodo do

Matricula Nome Orientador Estagio Tipo do Estagio Data do Cadastro Situagdo Actes

CONCEDENTE DE ESTAGIO | - 816.329.290-31

20190000545 MaT DEZ 03,/0952019 1703 B ANALISE i3] =]
WL lpagar

Portal do Coardenadar

Figura 104: Informar os critérios de busca
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Para inserir os: Periodo de Estagio, Periodo de Inicio, Periodo de Execugéo: Insira as datas
referentes ao inicio e final. Caso queira, podera utilizar o calendario virtual clicando no icone

B

Os critérios da busca trardo como resultado o nome do aluno com as ac¢des possiveis de:

Visualizar o menu, Analisar o estagio ou Continuar o Cadastro.

Para visualizar o menu clique no icone D, em seguida, uma tela se abrird mostrando os
dados da oferta de estagio e seré possivel visualizar o histérico e o atestado de matricula do
aluno (Figura 105).

PorraL po Coorpenapor > VisvauizacAo oo EstAcio

~ 1 Historico ||° : Atestado de Matricula

Dapos pa OFerTa pE EsTAsio

Dapos oo ConcepenTeE Do EsThcIio

Tipo do Convénio:
CNPI:

Nome:
Responsavel:
Responsavel:
Logradouro:
Nimaro:

Bairro:
Complemento:
UF:

Municipio:

Dapos oo DISCENTE

Matricula:
Nome:

Curso:
Status:

ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO/NAOQ CERIGATORIO
816.323.250-31

CONCEDENTE DE ESTAGIO 1

CONCEDENTE DE ESTAGIO 1

Fulana de Tal

SHCES QUADRA 1108 BLOCO D

CRUZEIRO NOWO

Distrita Federal
BRASILIA

Surervisores Apicionapos (1)

Supervisor
NOWO SUPERVISOR TESTE

OrFerTa oE EsTAGIO

Titulo:

Descricdo

CPF/Passaporte
511.405.110-50

Cargo
SUPERVISCOR

OFERTA TESTE DE ESTAGIO
O estagio tem finalcidade de proporcionar aos estudantes da unB a vivéncia de uma rotina ...

Dapos po EsTAcIo

Situacio do Estigio:

Motive do Parecer:

Tipo do Estagio:

Carga Hordria Semanal:
Professor Orientador do Estagio:
Inicio do Estagio:

Horario do Estagio:

Valor da Bolsa:

Plano de Atividades:

EM AMALISE

0 Alterna Teoria e Pritica? Nio

Fim do Estagio:

1.200.00 Valor Aux. Transporte: 0,00 ac dia

DEFSE

Dapos 0o SEGURD CONTRA AcCIDENTES PeEssoals

CHPI:

Seguradora:

Apélice do Seguro:

Apdlice de Seguro Digitalizada:

Status

MNZo informada.
MNEeo informado. Valor Seguro:
MNenhum Arguivo

Histémico o MupaRCaA oE STaTus peE Esthsio

Data da Operagdo Responsavel

Figura 105: icone para dados da oferta

Caso haja somente a opcéo de Visualizar Menu, novas opcdes serdo fornecidas (Figura 106):
Alterar o estagio, Cancelar Estagio, Visualizar Estagio e Inserir Termo de Compromisso

Digitalizado.
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- = -
|: Visualizar Menu  (): Analisar Estigio . ': Continuar Cadastro

EstheIios EnconTrapos (17)

Periodo do Data do

Matricula Nome Orientador e Tipo do Estagio Cadastro Situacio Agdes
CONCEDEMNTE DE ESTAGID 1 - 816.329.290-31
04/03/2019 a ESTAGIO CURRICULAR HAD 03/09/201% AGUARDANDO |
20:s0000545 waTozz | 28/09/2019 OBRIGATORIO 17:02 ASSINATURA =
_ Alterar Estagio | Visualizar Estagio || Inserir Termo de Compromisso

Digitalizado

g Cancelar Estagio

Figura 106: Estagios encontrados

Para analisar o estagio, depois da busca, clique no icone @  Natela gue se abrira, o usuario
podera cadastrar todas as informacdes do estagio referente ao discente selecionado. Apds a
aprovacao, o estagio ndo estara ativo, sera exibido o Termo de Compromisso do Estagio
(TCE) que também estara disponivel no Menu através da op¢édo Termos de Compromisso de
Estagio. O termo devera ser assinado pelas partes e, logo apds, deverd ser feito o upload no
sistema, através do Menu, na opg¢ao Inserir Termo de Compromisso Digitalizado. Apés o
upload da digitalizacédo, o estagio assumira o status ativo (Figura 107).

] : Historico *: Atestado de Matricula g Remover Supervisor ) Baixar Arguivo

Dapos oa OFerTa pE EsTAGIO

Dapos po CoNCEDENTE Do EsTAcro
Tipo do Convénio: ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO/NAD OBRIGATORIO
CPF/CNP]: 316,325.230-21
Nome: CONCEDENTE DE ESTAGIO 1
Responsavel: CONCEDENTE DE ESTAGIO 1
Responsawvel: Fulana da Tal
Dapos oo DiscenTe
Matricula: 2013000
Nome: maT pEz{ !~

Curso: JORNALISMO/FAC - BRASILIA - BACHARELADC - PRESENCIAL
Status: ATIVO

Drerta pE EsTAGIO
Titulo: OFERTA TESTE DE ESTAGIO
Descricao: O estagio tem finalcidade de proporcionar 2os estudantas da unB a vivéncia de uma rotina ...

Dapos oo EstAcio

IParecer do Estdgie: *| -- SELECIONE -- v I

PrLano DE ATIVIDADES

Cancelar | Salvar
# Campos de presnchimento obrigateno.
Portal do Coordenador

Figura 107: Dados da oferta de estagio

Caso o parecer do estagio seja aguardando assinatura, as informacdes sobre o estagio
deveréo ser fornecidas. Depois de fornecer as informacgodes, deve ser adicionado o Supervisor
clicando no bot&o Adicionar Supervisor (Figura 108).
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Dapos pa OrFerta pE EsThAsio

Dapos oo Concepente po Esthcio

Tipo do Convénio:
CPF/CNPI:

Nome:
Responsavel:

Responsavel:

Dapos po Discente

Matricula:
Nome:
Curso:

Status:

OrFerTa DE EsTAGIO

Titulo:
Descricdo:

Dapos oo EsThcro

ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO/NAO DERIGATORIO
£16.325.230-31

CONCEDENTE DE ESTAGIO 1

CONCEDENTE DE ESTAGIO 1

Fulana de Tal

201900005435

MAT DEZ 1
JORMALISMO/FAC - BRASILIA - BACHARELADO - PRESEMCIAL
ATIVO

OFERTA TESTE DE ESTAGIO
O estdgio tem finzlgidade de propercionar aos estudantes da unB a vivéncia de uma rofina ..

I Parzcer do Estdgio: * | AGUARDANDO ASSINATURA Y I
Ipo do Estagio: = TORIO ¥

Carga Hordriz Semanal: # 20 horas 0 minutos Alterna Teoria e Pratica: Sim " Mo
Walor da Balsa: * 1.200,.00 Walor Aux. Transporta: # 0,00 ac dia
Professor Orientader do Estagio: * _
Locar pe EsTAcio
CPF/CNP]: *|023.514.250-65
Mome: % TESTE ESTAGIO
CEP: % 70054-906 % (clique na lupa para buscar o enderego do CEP informado)
Logradoura: * |Avenida bl =L N.©
Bairro: * Esplanada Complemento:
UF: * | Distrito Faderal ¥ Municipio: * [BRASILIA hd
Tel. Fixo: ) Tel. Celular: 1] i

ResronsAveL PeLo LocaL pe Estheio
Macionalidade:
CPF:

Mome:

Surervisor oo EsTAcro

®' Nacional

Estrangeira

Supervisor:

" | NOWO SUPERVISOR TESTE

v|

CPF/Pazszporte do Supervisor:
Nome do Supervisor:

E-mail do Supervisor:

# D11.405.110-50
* NOWO SUPERVISOR TESTE

# supervisorteste@unb.br

Adicionar Supervisor

ir

Figura 108: Botao adicionar supervisor

Caso queira remover o Supervisor, clique no icone @ | adicione a data inicio e a data fim do

estagio o plano de atividades e clique no botéao Continuar.

Para continuar o cadastro, é necessario que seja preenchido o horario de entrada e o horério
de saida de acordo com a carga horaria semanal fornecida nos dados do estagio (Figura 109).
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CPF/Passaporte Cargo

Supervisor
SUPERVISOR o

NOW0 SUPERVISOR TESTE 511.405.110-50

I HorArio pE ENTRADA E Safpa # I
Periodo Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom

Entrada| Saida |Entrada| Saida |Entrada| Saida |Entrada| Saida |Entrada| Saida |Entrada| Saida |Entrada| Saida
Matutino:||10:00 12:00 10:00 12:00 10:00 12:00
Vespertino:|[12:00 15:00 15:00 15:00 13:00 10:07 13:00 1g:00 12:00 1e:00

Noturno:

HorArros oo DISCENTE

[ Hockwios | Dow | S | v | Qe | Qu_ | S ]| S |

Dapos Do SEGURD CONTRA ACIDENTES PESsoals
CMP] da Seguradora:

Mome da Seguradora:

Apdlice do Seguro: Valor do Seguro: 0,00

Apélice de Seguro Digitalizada: Escolher arquive | Nenhum arquive szlecionade

Tamanho Maximo: 10ME

Vicéncra oo Estécio
I Data de Inicic do Estdgio: # [04/09/2013 EI I Data de Fim do Estdgio: #28/09/2013 [ I

I]LA.NO DE ATIVIDADES 'I

Plzno de atividade das atividades co-relatas

Cancelar || Salvar || Continuar =

# Campos de preenchimento obrigatdria.

Portal do Coordenad

Figura 109: Cadastro de dados do estagio

Confirme sua senha e clique em confirmar para prosseguir (Figura 110), em seguida, sera
gerado o Termo de Compromisso do Estagiario (Figura 111).
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Histérloco testado de Matr

OFERTA
Deaoos o0 CoMoEDanTE oo EsTAcIo
Tipo do Convénlo: ESTAGEID CURRICULAR DERIGATOAID/MAD OBRIGATORIO
EMPI: E15.2339.350-31
Mome: COMCEDENTE DE ESTAGID 1
Responsdvel: COMCEDENTE OE ESTAGID 1
Responsdwvel: Fulana d= Ta
Logradourc: [
Mimero:
Balrro: CRUZEIRD NOYD
Complamento:
WF: Distrito Federa
Municiplo: BRASILIA

Locar ok EsTidcro

Momg: TESTE ESTAGID
Loegradouro: 3£
Mimero:
Balrro: Esplansca
Complamantos
WF: Distrito Fadera
Municlplo: ERAS]LIA
Daoos oo DISCENTE

Mome: pz1 o

Curso: JOAMNALISMO/FAC - SAAS[LIA - BACHARELADD - PRESENCIAL
Status: ATIVOD

SUFPERVISORES AniCciomanos (1)

Supervisor CPF/Passaports Cargo
NOWD SUPERYISOR TESTE 511.405.110-50 SUPERNISOR
OFcrTa o5 EsTAGIO

Titulo: OFERTA TESTE DE ESTAGIO

DescrigSa: O astdgle tem finalgidade oe praporclanar aas astudantes 93 und & vivincls de uma roting ...

Situacdo do Estdglo: AEULADANDD [MATURA
Tipo do Estdglo: ESTAGIO CUARICULAR NED OBRIGATORID

Carga Hordrla Semanal: 0 Alterna Teora ¢ Pritlca? Mic
Professor Orientador do Estdglc: GGG
Iniicle do Estagle: 040972013 Fim do Estaglo: ZE/T3/2021%

segunda-feira: das 10:00 &s 12:00, cas 13:00 s 15:00; terca-feira: cas 10:00 s 12:00, das 15:00 &5
Hordrio do Estiglo: 17:00; quarts-fairs: cas 10:00 &s 12:00, das 13:00 25 17:00; quinta-feira: cas 13:00 &5 15:00; sexta-
f=lra: das 13:00 &s 15:0D0

Valor da Bolsa: 1.200,00 Valor Aux. Transporte: =00 ac diz
Plano de Atividades: Fisno o= stividage das ativicsces oo-relstss
Deaoos o0 SEcUrRd CoNTRE ACIDEMTE: PEssoars
CMPI: Dr.ODCE.ODOFE000-D0
Seguradora: Mo informaco.
Apdlice do Segura: Mo Imfarmaco. Valor Seguro: 0,00
Apdlice de Seguro DNgitallzada: Merhum Argulva

ConNFIZHE SUL SENHL

Seanha: &

Hordrrco ot MUDARCA FE STATUE OE ESTiGIO

Status Data da Operacdo Responsdaval

EM AMALISE 03/o5 2 = IVETE TESTE
Confirmar § << Valtar || Cancelar

| do Coordenador

Figura 110: Senha do usuario
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UniversIiDaADE DE BrasiLia
== UnB SisTeMa INTEGRADO DE GESTAO DE ATIVIDADES ACADEMICAS
Partal do Emmmico em 04,/09/2019 16:30
Coordenador

B UnE e de It

ANEXO1

TERMO DE COMPROMISSO DO ESTAGIARIO PARA A
REALIZACAO DE ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO

ESTAGIO CURRICULAR NAO OBRIGATORIO
(Instrumento decorrente do Convénio n® 141.11.0319 - UnB / CONCEDENTE DE ESTAGIO 1)

Pelo presente Instrumento, ofa) discente MAT DEZ, do 2° Periodo do Curso de
JORNALISMO/TFAC - BRASILIA - BACHARELADO - PRESENCIAL, matricula n®
20190000545, RG n® 123 SSP/AC, CPF n® 064.657.750-69, regularmente matriculado & com

Figura 111: Termo de compromisso do estagiario

Ao final da tela, o termo podera ser impresso e/ou podera voltar ao Portal do Coordenador:

ATENCAO

Para verificar a autenticidade deste documento acesse
https:f /sig.unb.br/sigaa/documentos/ informando o identificador (20190000845), a data
de emissdo e o codigo de verificacdo 218911480

pr——

£ portal do SIGAA | Centro de Informatica - CPD - (61) 3107-0038 / (61) 3107-0039 / {61} | [ rimir ()
Coordenador 2107-0040 | Copyright @ 2006-2019 - - 2pp01_Treinamento.aplicacac01 P

& {t

-
Para continuar o cadastro depois da busca, clique no icone = . Através dessa tela (Figura

112), o usuario podera cadastrar todas as informacbes do estagio referente ao discente
selecionado.

....................

Tipo do Estdgio: Todos r
Periodo de Cadastro: Ea =
Periodo de Inicio: M a =
Periodo de Execucdo: Ea =

Curso: JORNALISMO/FAC
Situacdo: -- SELECIONE -- r
Exibir estagios cancelados

Exportar resultados para CSV

Buscar | | Cancelar

El: Visualizar Menu @ Analisar Estagio cf._,.: Continuar Cadastro

EstAcios EnconTrADOS (10)

5 - Periodo do - S Data do - = =
Matricula Nome Orientador B Tipo do Estagio Cadastro Situacdo Acbes
FERMANDA INFORMATICA - 31.762.462/0001-70
28/06/2019 a ESTAGIO CURRICULAR NAO 28/06/2013 -
20160000154 - 02/07/2019 OBRIGATORIO 16:06 RESCINDIDO B
03/07/2019 a ESTAGIO CURRICULAR NAQ 03/07/2019 =
20180000154 - _ 30/11/2019 OBRIGATORIO 11:25 iy B
/: o -
20180000194 - 03,’10?42519 EM ANALISE =[=)
I 12/07/2019 a ESTAGIO CURRICULAR NAQ 12/07/2019 CADASTROEM [ .
20160000154 - 01/07/2020 OBRIGATORIO 09:56 ANDAMENTO El&

Figura 112: Cadastro de informagdes do estagio
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Na tela apresentada (Figura 113), podera ser impresso o Historico e o Atestado de Matricula.
Ap0s adicionar as informacdes do supervisor de estagio, clique em Adicionar Supervisor.

] : Histdrico °; Atestado de Matricula .Efi Remover Supervisor '}i Baixar Arguivo

Dacos oa Orerta oe Esticio

Dapos oo Conceoente oo Esticio
Tipe do Convinio: ESTAGIO CURRICULAR NAO OBRIGATORIO
CPF/CNPD;: 31.752.452/0001-70
wome: [N
Responsdvel; Fulzna d= Tal
Dapos oo Discente
Matritula: 20180000154
wome: I~ -
Curso: JORMALIEMO/FAC - ERASILIA - SACHARELADO - PRESEMCIAL
Status: ATIVD

Orerta oe EsTicIo
Titule: PROGRAMADOR PHP
Descricdo: T=st=
Dacos oo ExzticIo
Parecer do Estdgio: & | AGUARDANDD ASSINATURS ¥
Tipo do Estdgio: & ESTAGIO CURRICULAR MAC OBRIGATORIO ¥

Cargz Herdriz S=manal: # 2 horas 0 minutos Alterna Teoria = Pritica: Sim @ NEo

Valor da Bolsa: & 2.000,00 Valor Aux. Transporfe: & 10,00 =o dia
Profe=z=zor Orientador do Extdgio: & _
LocaL oe EsTicio
CPF/CNPY: & 004 516.920-08

Mome: & Fulans de Ta

CEP: # FQE55-000 “ {cligue na lupa para buscar o enderege do CEP informads)
Legradoura: @ | Avenida ¥ _ MN.®: (1111
Bairro: & [CRUZEIRO NOVD Compl=mente:
UF: #[Distriio Feders v Municipic: [ BRASILTA v
Tel. Fixe: {f1 [} P999-5585 Tel. Celular: {1 [} P89959-5955

Resromsaver Pevo Locar oe Estésio

MNacionalidade: ® Nacional Estrangsira
CPF:
MNome:
Sureavison oo Esticio
Supe=rvisor: & [ - SELECIONE -- T

CPF/Pas=aporte do Sup=rvisor: &
Nome do Supsrvizor: &

E-mail do Supervisor: &

Adicionar Supervisor

Supervisor CPF/Passaporte Cargo

r— E— anaLIsTa OE RH

Surenvisores Aoiciomacos (1)

Figura 113: Impressé&o do histérico e atestado de matricula

Insira 0 Horério de Entrada e o Horario de Saida de acordo com a carga horéaria do estagio,

logo apés, clique em Continuar (Figura 114).
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Sureavizores Apicionaoos (1)
Supervisor CPF/Passaports Cargo

I I ANALISTA DE RH ]

IHouiu:a- oe EmntRapa £ Saipa & I

Periads Seg Ter Qua
Entrada | Saida |Enktrada| Saida |Entrads| Saida |Entrada| Saida |Entrads | Saida |Entrada

Qui Sex Séb Dom
Saida |Entrada| Saida

0700 13:00

Matutino:

Vespertino:
Mofurno: 15:00 21:00

Horérros oo DrscesTe

DE:OD - DE: 55 == MATZO1E USTES1D MATIO1E === DETODO2 UATELSE
DE:5E - 0950 --- MAETZO1E UATEZLD METZ01E --- CATODO2 UATELSE
Daoos oo Sesunc contra Acioentes Pessoans
CNP] da S=guradora:
Mome da Seguradora:
Valor do Seguro: 0,00

Apdlic= do S=gura:

Apblics de S=gurs Digitalizada: Escolmer arquive | Nenhum arguive ==leconads

Tamanho Méximo: 10ME

Vicéncia po Exvécro
II:I-::: de Inicic do Estégio: & [12/00/2019 ﬁ I Diata de Fim do Estdgio: % 01,/07,/2020 Ell

Prawo oe ATiviDapes
teste

Cancelar || Sakvar || << Voltar

# Campos de pre=nchiments chrigaténo.

Portal do Coordenador

Figura 114: Confirmagé&o de dados

Na tela da Figura 115, fornecga sua Senha e clique em Confirmar para prosseguir.
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PoaraL oo Cooroesapor 2= Wisualrzacio oo Esvéicio

1 : Histérlco  °7: Atestado de Matricula

Dapps DA DFERTA DE EsTACIO

Dioos 0o CAMCEDEHTE o ESTAGID
Tipe do Convénlo:
CMPI:

ESTAGIO CURRICULAR NED DERIGATORID
31.762.462/000L-T0

noms: [

Responsdval:
Logradouro:
Mimaro:
Balrro:
Complamento:
LV H
Municiplo:
Local ok EsThcIo
Home:
Logradouro:
Himara:
Balrro:
Complamanto:
WF:
Municlplo:

Danos o0 DISCENTE

Fulana de Ta
bras
L0d

cemtra

Diistrito Federa
BRASILIA

Fulana de Tal
1111
CRUZEIRD NOWD

Distrite Federa
BRASILLA

Curso:

Status:

JORMALISHD/FALC - BRASILIA - BACHARELADD - PRESENMCIAL
ATIVOD

CUPCAVISORES ARICIoRADGS [1)

Supsrvizar

]

OrerTe o8 EsThGro
Titulio:

Descrigdos

CPF/Passaporiz

Cargo
AMALISTA DE AH

FROGRAMADDR FHP

teste

Situagdo do Estaglo:
Tipo do Estaglo:

Carga Horarla Semanal:

AGUARDANDD ASSINATUAS
ESTAGIO CUARICULAR HAD DBRIGATORIO

E Alterna Teora ¢ Pritlca? Mic

Professor Orientador do Estaglic: INNNIEGININGEG

Inicle do Estdglo:
Hordrlo do Estdglo:
Walor da Bolsas
Flano da Atividades:

1370972012 Fim do Estdglo: DL/07/2020

comingo: das D7:00 &5 13:00; quarts-feirs: cas 19:00 &s 21:00

DAaDos 00 SEGURD CONTRE ACIDENTES PESSOALS

CHFI:

Seguradora:

Apdlice do Seguro:

Apdllce de Segure Digltallzada:

Z.000,00 Valor Aux. Transporte: 10,00 ac cla
taste

D0.00C.0D0y000-D0

N¥go Infarmacao.

Mo Imfarmaca. Walor Seguro: 0,30

Nenhum Anquiva

ComFIEHEE

SUs SEMHA

Senna; &

Status
EM AN&

CADASTRD EM ANDAMENTD

HIZTHRICO BE ML Ok STATUS E E

Data da Dperacia Responsdvel
‘2019 09:56 Fulana de Ta
Fulara o= Ta

<< Wattar Canceiar

Idio Coordenadaor

Figura 115: Senha do usuario
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Em seguida, sera gerado o Termo de Compromisso do Estagiario (Figura 116).

WHIVERSTOADE DF BRAShTS
EE UnB SeeTesa [NTESSADS D GEsTRe OF ATOVIDADES ACADEMICLE e ,
Fortal da Emrmno GM 04/08/2019 15:59
Coordenadar
ANEXOT

TERMO DE COMPROMISSO DO ESTAGIARIO PARA A
REALIZACAO DE ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO

ESTAGIO CURRICULAR NAO OBRIGATORIO
(Instnamento decorrente do Convérao n® 135.11.0319 - UnE / FEREINANDA DTFDR.HL—‘LI‘IC.—'&}

Palo presemte Instrumente, ofz) discente ALEXANDEE LINMA, do 4° Penode do Curse de
JORZALISAIOFAC - BRASILIA - BACHAFRFLADOD - PEESENCIAL, maticula nf
201830000154, F.Gr™ 123456785 SISPE, CPFF n™ 271.634.490-20, regularmente matriculado & com

Figura 116: Termo de compromisso do estagiario

ATENCAD
Fara verificar @ autenticidads cagte Cocumanto acesssa
https: / fsig.trelnameanto.unb. br/ sigaa/documentosy Infarmando o Mantficader (20JE5000354), & data
o= amissdo & o odoigo de verificagiic 13M99d49929

{ Portal do EIGAR | Cambro o= Infarmadtica - CFD - [EL) 3107-003E / [S1) 2107-0035

Sel i}
Coordenador 3107-0044 | Copyrignt & 2005-2015 J- 4PrOL_Treinamento.2plicacaoll [""l"“'""h—dl

Cadastrar Estagio

Para realizar esta operacao, acesse um dos caminhos (Figura 117): Portal do Coordenador >
Estagio > Cadastrar Estagio. Na propria aba, a quantidade de pendéncias sera sinalizada
entre parénteses.

5.:! Estagio E Biblioteca =7 Pagina WEB t Outros

Convénio de Estdgio 4
Oferta de Estagio b

Gerenciar Estagios (6 pend. analise)

Estagios a Vencer (0)

Cadastrar Estagio

Cadastrar Estagio Antigo

Aditar Termo de Compromisso de Estagio

Declaracdo do Supervisor de Estagio

Relatdrios de Estagio b

Gerenciar Coordenacdo de Estagio

Figura 117: Menu gerenciar estagios
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https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:portal_coordenador_graduacao:estagio:oferta_de_estagio:cadastrar_oferta_estagio

Fornecga pelo menos um critério para a busca e clique em buscar (Figura 118).

PortaL o Cooroenapor > Capastro oE EsTdeio

Buscar DISCENTE

Matricula:

CPF:

If Nome do Discente: mat

Buscar | Cancelar

Figura 118: Critérios de busca

Para visualizar o estagio, clique em Visualizar Detalhes. Para selecéo do estagio, clique em
Selecionar Discente (Figura 119).

® : Visualizar Detalhes (3): Selecionar Discente

SeLecIonE aBAIXo 0 piscenTe [(11)
Matricula Aluno
MT

20130000545 MAT DEZ

Mome Social Status

Mio ATIVO E

Figura 119: Selecionar discente

Na tela a seguir (Figura 120), informe ao menos um critério de busca e clique em buscar.
PortaL o Coorpenapor > Consulta pe Convenio pe Estieio

INFORME 05 CRITERIOS DE Busca

Concedenta:
Titulo:
CPF/CNPJ:
Responsavel:

MNimero do
ConvEnio:

Situacio: ATIVO

Modalidade
de Estagio:

Data d= 3
Efetivacdo: E S E

Agents de
Cancelar

Integracdo: S MZo
@: Selecionar Convénio de Estagio

Conviéntos pe Esthsio Encontrapos (2)
Ne de Periodo de

ESTAGIO CURRICULAR COBRIGATORIO v

Concedante Titula

- o Tipo do Convénio Solicitado Por Data Solicitacio Situacio
Convénio Vigéncia
e - . R ESTAGIO ; i
132.11.031% gOI‘LSLSd.B_Qrol 08 gg?;flngm de tests égiggr{igig CURRICULAR MAYRA gg-"?gr 2019 ATIVO =
ulana de Tal /3 LCEL CERIGATGRIO '
90.328.717/0001-50 - ; _ ESTAGIO . ! .
132.11.0319 SINFOROQSO COMPANY testl té::gg"rig ég CURRICULAR HEL igig 2" 2 ATIVO @
LTDA e OBRIGATORIO !

Figura 120: Critérios de busca

Cligue no icone Selecionar Convénio de Estagio para cadastrar todas as informagfes do
estagio referente ao discente selecionado (vide Gerenciar Estagio).
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Cadastrar Estagio Antigo

Para realizar esta operacao, acesse (Figura 121): Portal do Coordenador > Estagio >
Cadastrar Estagio Antigo.

i_"j, Estagio EBiinoteca 27 Pagina WEB TtTGUtI’OE

Convénio de Estagio »

Oferta de Estagio »

Gerenciar Estagios (6 pend. anilise)
Estagios a Vencer (0)

Cadastrar Estagio

Cadastrar Estagio Antigo

Aditar Termo de Compromisso de Estagio

Declaracdo do Supervisor de Estagio

Relatdrios de Estagio »

Gerenciar Coordenacdo de Estdgio

Figura 121: Menu cadastrar estagio antigo

Utilize ao menos um critério de busca e clique em buscar (Figura 122).

PorTaL po CoORDENADOR = CoNsULTA DE CONVENIO DE ESTAGIO

INFORME 05 CRITERIDS DE Busca

Concedente:
# Titulo: CONVENIO DE ESTAGIO
CPFCNPD:
Responsavel:
Mumera do
Conveénio:
SituagSo: # | ATIVO ¥
Modalidade  [£573GI0 CURRICULAR NAG OBRIGATORID T
de Estagio:
Data de .
Efetivacido: [ =2 3
Agents de ) N
Integracdo: Sim Mao

Buscar || Cancelar

1ty

Figura 122:Critérios de busca

Cligue no icone Selecionar Convénio de Estagio para cadastrar todas as informacdes da
oferta do estagio, a ser ofertado, vide Gerenciar Estagio (Figura 123).

ia): Selecionar Convénio de Estagio

Cowvémios oe Esticio Emcontaacos [1)

::‘:::énio Concedente Titulo Periodo de Vigéneia Tipo do Convénio  Solicitado Por Data Solicitaco Situacio
31.762.462/0001-70 - L . P ESTAGIO ) o

135.11.0319  FERNANDA .IC.:E":EE”':' ER(ELTS ;:’,.gg',ggég CURRICULAR NAD Fulana de Tal 1‘;52 Al ATIVO =
INFORMATICA bl OBRIGATORIO :

Portal do Coordenador

SIGAA | Centro de Informatica - CPD - {61) 3107-0038 / {61) 3107-0039 / (61) 3107-0040 | Copyright & 2006-2019 - UFRN - Appll_Treinamento_aplicacaodl -

Figura 123: Selecionar convénio de estagio
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Aditar Termo de Compromisso de Estagio

Para realizar esta operacéo, acesse (Figura 124): Portal do Coordenador > Estagio > Aditar
Termo de Compromisso de Estagio.

§_’:{ Estdgio EBiinoteca 27| Pagina WEB TLTGutms

Convénio de Estagio »

Oferta de Estagio »

Gerenciar Estagios (6 pend. andlise)

Estagios a Vencer (0)

Cadastrar Estagio

Cadastrar Estagio Antigo

Aditar Termo de Compromisso de Estagio

Declaracdo do Supervisor de Estigio

Relatdrios de Estagio b

Gerenciar Coordenagdo de Estagio

Figura 124: Menu aditar termo de compromisso de estagio

Através dessa funcionalidade, sera possivel aditar termos de compromisso dos estagios
ativos, podendo inclusive registrar um novo prazo final de vigéncia do estagio selecionado.

A busca pelo estagio pode ser realizada pela matricula ou nome do discente, CNPJ ou nome
da concedente, orientador, tipo ou pelo periodo. Caso deseje, poder4 combinar todos os
filtros. Informe um ou mais critérios para busca e clique em buscar (Figura 125).

INFORME 05 CRITERIOS DE Busca

# Discente: MAT
Concedente do Estagio:
Local de Estagio:
Nimers do Conwvénio:
Orientador:

Supervisor de Campo:

Tipo do Estagio: Todos ¥
Periodo de Cadastro: [F = A
Periodo de Infcic: [F = A
Periodo de Execucio: 3 = =

Curso: JORMALISMO/FAC

Buscar || Cancelar

>

Figura 125: Informar os critérios de busca
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Cligue no icone Aditar Estagio (Figura 126) para informar/alterar dados do estégio tais como
informar a nova data do fim do estgio, assim prorrogando-o até a data informada (vide
Gerenciar Estagio).

=R Listar/Alterar Aditives @ Aditar Estagio

E=vicros Encontmapos (1)

Matricula Nome Orientador PeBnoh?:l;i;:lo Situacdo  Termo de Responsabilidade Acgdes
FERNANDA INFORMATICA - 31.762.462/0001-70
20150000509 MAT SEIS IVETE TESTE (e e ATIVO  TCE - 01/07/2019 - 30/11/2013

Figura 126: Selecionar estagio a aditar

Declaracdo do Supervisor de Estagio

Para realizar esta operacao, acesse (Figura 127): Portal do Coordenador > Estagio >
Declaracdo do Supervisor de Estagio.

id Estagio EBiinoteca %7 Pagina WEB Tﬂ_TOutros

Convénio de Estagio b

Oferta de Estdgio »

Gerenciar Estagios (6 pend. analise)
Estagios a Vencer (0)

Cadastrar Estagio

Cadastrar Estagio Antigo

Aditar Termo de Compromisso de Estagio

Declaragdo do Supervisor de Estagio

Relatérios de Estagio »

Gerenciar Coordenacdo de Estagio

Figura 127: Menu declaragdo do supervisor de estagio

Através dessa funcionalidade, sera possivel gerar a declaracdo de supervisor de estagio.
Insira um ou mais critérios de busca e clique em Buscar (Figura 128).

InFoRME 05 CRITERIOS DE Busca

# Discente: WLEXANDRE LIMA

Concedente do Estagio:
Local do Estagio:
MNimera do Conwénio:
Orientador:

Supervisor de Campo:

Tipo do Estagie: Todos A
Periodo de Cadastro: A = i
Periado de Inicio: A = i
Periodo de Execucio: @ = &

Curso: JORNALISMO/FAC
Situacdo: CONCLUIDO

Buscar| Cancelar

@

Figura 128: Informar critérios de busca
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ATENCAO:

Somente estagios que estejam com a situagdo Concluido poderdo ser selecionados para

gerar a declaracdo. Para visualizar o menu, clique no respectivo icone (Figura 129).

=1 Visualizar Menu
Matricula Nome Orientador P;;?éd;:o Tipeo do Estagio Data do Situacdo Agoes

Cadastro
Fucaws o= Tar - 004.518.900-08

) 02/07/2018 = ESTAGIO CURRICULAR 02/07/201% . E
zoxsccocss+ [ Siosoe cemcsrons concuiod

15:05
Figura 129: icone para geracdo da declaragdo

Para emitir a declaracdo do supervisor de estagio, clique em Declaracdo do Supervisor de
Estagio (Figura 130).

[ —

- - Periodo do 5 P Data do - - =
Matricula Nome Orientador et Tipo do Estagio Cadastro Situacdo Agdes
Furanms oz Taw - 004.518.000-08

~ 02/07/2018 = ESTAGIO CURRICULAR 02/07/2019 ' =
zoteo0001s< [ _ 01/07/2019 DBRIGATGRIO CONCLUIDD §

15:05

| Visualizar Estégio & visualizar Relatdrios ]Q Declaracio do Supervisor de

Estdgio

Figura 130: Declaragéo do supervisor de estagio

Relatérios de Estagio

Para realizar esta operacdo, acesse um dos caminhos abaixo:

e Portal do Coordenador > Estagio > Relatérios de Estagio > Validar Relatorios de
Estagiarios (Figura 131).

ij Estagio EBiinoteca 27| Pagina WEB ‘._ Outros ? Relagfies Internacionais

Conwvénio de Estagio »

Oferta de Estagio »

Gerenciar Estagios (6 pend. andlise)
Estagios a Vencer (0)

Cadastrar Estagio

Cadastrar Estagio Antigo

Aditar Termo de Compromisso de Estagio

Declaracdo do Supervisor de Estigio

Relatorios de Estagio » Validar Relatérios de Estagidrios

Gerenciar Coordenacio de Estagio Relatérios Pendentes de Preenchimento

Listar/alterar Atribuicdo de Relatdrios de Estagiarios

Gerenciar Modelos de Relatdrios

Figura 131: Menu validar relatérios de estagiarios
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e Portal do Coordenador > Estagio > Relatérios de Estagio > Relatérios Pendentes de
Preenchimento (Figura 132).

§i Estagio E Biblioteca =7 |Pagina WEB ‘., Qutros 9 RelagBies Internacionais

Convénio de Estagio »

Oferta de Estdgio »

Gerenciar Estagios (6 pend. andlise)
Estagios a Vencer (0)

Cadastrar Estagio

Cadastrar Estagio Antigo

Aditar Termo de Compromisso de Estagio

Declaragdo do Supervisor de Estagio

I Relatérios de Estagio » Validar Relatdrios de Estagiarios

Gerenciar Coordenacgdo de Estagio Relatdrios Pendentes de Preenchimento

Listar/Alterar Atribuicdo de Relatdrios de Estagiarios

Gerenciar Modelos de Relatdrios

Figura 132: Menu relatérios pendentes de preenchimento

e Portal do Coordenador > Estagio > Relatérios de Estagio > Listar/Alterar Atribuicdo de
relatérios de Estagio (Figura 133).

§j Estagio g Biblioteca =~ Pagina WEB T{jOutros 9 Relagdes Internacionais
Convénio de Estagio »
Oferta de Estagio 4

Gerenciar Estdgios (6 pend. andlise)
Estagios a Vencer (0)

Cadastrar Estagio

Cadastrar Estagio Antigo

Aditar Termo de Compromisso de Estdgio

Declaracdo do Supervisor de Estdgio

Relatérios de Estagio » Validar Relatdrios de Estagidrios

Gerenciar Coordenacio de Estdgio Relatdrios Pendentes de Preenchimento

Listar/Alterar Atribuicdo de Relatorios de Estagidrios

Gerenciar Modelos de Relatdrios

Figura 133: Menu lista/alterar atribuicbes de relatérios de estagiarios

Para listar/alterar os relatérios para os discentes, faz-se necessério que os relatorios estejam
previamente cadastrados. Para isto, use a funcionalidade de Gerenciar Modelos de Relatdrio.

. . . . . . . I .
Para visualizar, clique no icone- - . Para excluir, clique no icone Y da Figura 134.
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I -4: Visualizar Relatério . : Alterar Atribuicdo =: Remover Atribuicdo I

ATrIBUIGAO DE RELaT6RIO DE EstésIo (5)

Concepente: FERNANDA INFORMATICA

RELATORIOS DE EsTAGIARIOS

Quantidade de

Discente Titulo do Relatério Tipo Periodo Curso Principal
Perguntas

ALEXANDRE LIMA Teste relatorio FINAL DISCENTE s CLUTTR ) sim 1

RELATORIOS DE SUPERVISORES

Supervisor Titule do Relatério Tipo Periodo Principal Quantidade de

Perguntas
PE— 5 . SUPERVISOR DE RELATORIO = -
Fulana de Tal Relatdrio Final Supervisor de Estagio ESTAGIO FINAL Nio WU gr e
S 2 : P SUPERVISOR DE RELATORIO = »
IVETE TESTE Relatério Final Supervisor de Estédgio ESTAGIO FINAL NZo 3 g o
N . 2 s SUPERVISOR DE RELATORIO s .
Fulana de Tal Relatdrio Final Supervisor de Estdgio ESTAGIO FINAL Nao 3 e e
RELATORIOS DE DRIENTADORES
Orientador Titule do Relatério Tipo Periodo Principal Quantidade de
Perguntas
& : ORIENTADOR DE RELATORIO = »
IVETE TESTE Relatério Final Orientador de Estégic ESTAGIO FINAL NZo 3 e e

Portal do Coordenador

Figura 134: Atribuic&o de relatério de estagio

Para alterar a atribuicéo clique no icone = . Escolha o relatério que deseja atribuir e clique
no icone @ . Uma mensagem de sucesso aparecera no topo da tela (Figura 135).

Tiros DE RELATORIOS DE ESTAGIO

Titule do Relatdério Destinatario Tipo de Relatdrio Curso / Orientador Principal Quantidade de

Perguntas
ReLaTérR105 DE EsTAGIo po GesTor DE EsThcIios
Teste relatorio FINAL DISCENTE RELATORIO FINAL Todos Sim 1 4
ReLaTér10s DE EsTAeio po Meu Curso
mayra teste DISCENTE RELATORIO PERIODICO  JORMALISMO/FAC Sim 10y @

<< Voltar

Portal do Coordenador
Figura 135: Tipos de relatérios de estagio
Gerenciar Modelos de Relatdrios

Para realizar esta operacao, acesse (): Portal do Coordenador > Estagio > Gerenciar Modelos
de Relatorios:

E_"j Estagio E Biblioteca =~ P3gina WEB 'L Outros 9 Relacdes Internacionais
Convénio de Estagio »

Oferta de Estagio »

Gerenciar Estdgios (6 pend. andlise)
Estdgios a Vencer (0)

Cadastrar Estagio

Cadastrar Estagio Antigo

Aditar Termo de Compromisso de Estagio

Declaracdo do Supervisor de Estagio

Relatérios de Estagio » Validar Relatdrios de Estagiarios

Gerenciar Coordenagdo de Estdgio Relatérios Pendentes de Preenchimento

Listar/Alterar Atribuicdo de Relatdrios de Estagiarios

Gerenciar Modelos de Relatdrios

Figura 136: Menu gerenciar modelos de relatérios
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Na tela a seguir (Figura 137), aparecera os relatorios atribuidos pelo gestor da central de

estagio com a funcéo de visualizagéo clicando no icone “* ede atribuicdo clicando no icone
@ . O coordenador da graduacédo também podera inserir novos relatérios especificos para

0 curso que é coordenador clicando no icone ' Ao inserir um relatério novo, o Coordenador

da graduacao podera visualizar seu relatorio clicando no icone - , podera atribuir clicando

no icone @ , alterar o relatorio clicando no icone * e excluir clicando no icone 9 .

(Jcadastrar Novo Relatério ' : Visualizar @): Atribuir  '.': Alterar wl: Remover

Tiros pE ReELaTOrIOS DE EsTAcIio

Titulo do Relatério Destinatario Tipo de Relatério Curso / Orientador Principal Quantidade de

Perguntas

RELATORIOS DE ESTAGIO DO GESTOR DE EsTAGIOS
Relatério Final Orientador de Estigio ORIENTADDRIDE RELATORIO FINAL Todos = 2 Q9

ESTAGIO
Relatdrio Final Supervisor de Estdgio SUPERVISOR DE ESTAGIO RELATORIO FINAL Todos - 3 @
Relatério Periddico de Estdgio DISCENTE RELATORIO PERIODICO Todos Sim 3@
Relatério Periédico Orientader de Estigio LTz 0COR DF RELATGRIO PERIGDICO Todos s 309
Relatério Periddico Supervisor de Estdgio SUPERVISOR DE ESTAGIO RELATORIO PERIODICO Todos - 3@
Teste relatorio FINAL DISCENTE RELATORIO FIMAL Todos Sim 1Q @
ReLaTérios pe EsTAGio po Meu Curso
mayra teste DISCENTE RELATORIO PERIODICO JORNALISMO/FAC Sim Q@ a

Portal do Coordenador

Figura 137: Tipos de relatdrios de estagio

Ao atribuir um relatorio, clicando no icone @ , abrirh uma nova janela para informar os
critérios da busca. Forneca um ou mais parametros e clique em buscar (Figura 138).

INFORME OS5 CRITERIOS DE Busca

CPF/CNF]:

Concedente do Estdgio:

#| Discente: ALEXAMNDRE
Matricula:
Orientador:
Curso: JORMALISMO/FAC

Buscar || Cancelar

Figura 138: Critérios de busca

Para atribuir o relatério ao discente, cligue na caixa ao lado do nome do docente e depois
cligue em atribuir (Figura 139). Uma mensagem de sucesso aparecera no topo da tela.
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ORIENTADORES ENCONTRADOS (2)

Docente Matricula Discente Curso
ConcepEnTE: FERNANDA INFORMATICA - 31.762.462/0001-70
ANA L 20180000194 ALEXANDRE LIMA JORNALISMO/FAC

ConcepeNTE: FuLama pe TaL - 004.518.990-08

ALEXAMDRE 20180000194 ALEXAMDRE LIMA JORNALISMO/FAC

Figura 139: Resultados encontrados

Gerenciar Coordenacao de Estagio

Por meio desta funcionalidade sera possivel:

o Cadastrar Nova Coordenacao: Nesta operacdo é possivel atribuir a um docente
a permissao para acessar a Coordenacao de Estagios.

e Inativar Coordenacao: Nesta opcdo vocé pode retirar do docente 0 acesso a
Coordenacéo de Estagios, inativando sua permisséo para realizar operagoes.

¢ Renovar Coordenacao: Utilize esta opgcao para definir uma nova data para o fim
da permissao de um docente & Coordenacao de Estagios.

Para realizar esta operacdo, acesse (Figura 140): Portal do Coordenador > Estagio >
Gerenciar Coordenacéo de Estagio.

ij Estagio E Biblioteca =7 Pagina WEB ‘., Outros

Convénio de Estagio »

Oferta de Estagio »

Gerenciar Estagios (6 pend. analise)
Estagios a Vencer (0}

Cadastrar Estagio

Cadastrar Estagio Antigo

Aditar Termo de Compromisso de Estagio

Declaragdo do Supervisor de Estagio

Relatérios de Estagio 4

I Gerenciar Coordenacdo de Estagio

Figura 140: Menu gerenciar coordenagao de estagio

Insira um ou mais critérios de busca e clique em buscar (Figura 141).

INFORME 05 CRITERIOS DE Busca

Curso: JORNALISMO/FAC

I Docente: I
Inicio do Mandato: ]
Fim do Mandato: E

Gerar Planilha em XLS @

Buscar || Cancelar

Figura 141: Critérios de busca
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Para cadastrar nova coordenacéo (Figura 142), clique no icone © , insira todos os dados

referente ao novo coordenador e clique em cadastrar.

CADASTRAR COORDENACAO DE ESTAGIOD

Curso: JORMALISMOD

Docente: |

Inicic do Mandato:| BE]
E=zcolher arguivo | Menhum arguivo selecionado
Cancelar

™ Campos de preenchimento obrigatdric.

Fim do Mandato:|:

Designacdo:|:

Portal do Coordenador

Figura 142: Cadastrar uma nova coordenagéo de estagio

Para visualizar designacao, clique no icone ~%  Para renovar a coordenacéo, clique no icone

‘ﬁ}. Para inativar a coordenacao, clique no icone @.
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ATUALIZACAO DOS CONTATOS DA COORDENACAO E COMUNICACAQO
COM OS DOCENTES E DISCENTES PELO SIGAA

Para acesso a funcionalidade de alteracao dos dados da Coordenacao, acesse (Figura 143):
Portal do Coordenador > Outros > Alterar dados de contato da coordenagéo.

.\ | Outros 9 Relagdes Internacionais

Alterar dados de contato da coordenag3o

Motificar discentes e docentes do curso

Gestor de Forum de Curso

Figura 143: Menu alterar dados de contato da coordenag&o

Logo em seguida, abrira um formulario (Figura 144) para insercéo dos dados para atualizacdo
gue serdo salvos através do botao Confirmar.

INFORMACODES DE CONTATO

E-mail: # |teste@teste.com
Telefone/ramal 1: * (61) 3107-0000 |/ 0000 | {ramal)

Telefone/ramal 2: ! {ramal)

Confirmar Cancelar

Figura 144: Formulario de atualizag&o de dados

As informacdes salvas estardo disponiveis no Portal do Discente acessando o caminho
(Figura 145): Portal do Discente > Outros > Coordenacgéao do Curso > Pagina do Curso:

(&) Outros

% Ambientes Virtuais ’
Avisar Auséncia do Professor

Validar E-mail

Coordenacdo de Curso L4 Atendimento ao Aluno
Ouvidoria 4 Farum de Cursos
MNecessidades Educacionais Especiais  » Pagina do Curso
Producées Intelectuais »

Auxilio Financeiro

Psicologia b
Atendimento Médico/Odontologico »
Escritério de Ideias »

Relatério de Carga Horaria Docente

E Criar senha de acesso por Celular
Consultar Processos do Aluno

¥ Compra de Créditos

¥ Saldo do Cartdo do Restaurante

Mesario Voluntario

Dossié Eletrdnico do Aluno

Figura 145: Menu pagina do curso
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Para notificar os docentes e/ou discentes, acesse (Figura 146): Portal do Coordenador >
Outros > Notificar discentes e docentes do curso.

| outros ? Relagtes Internacionais

Alterar dados de contato da coordenacdo

Motificar discentes e docentes do curso

Gestor de Forum de Curso

Figura 146: Menu notificar discentes e docentes do curso

Um formulario para selecao de quais pessoas deverao ser notificadas (Figura 147) e, logo em
seguida, o status de cadastro (Figura 148). A mensagem podera ser descrita abaixo e, ainda,
h& a possibilidade de anexar um arquivo. Para finalizar, basta clicar em Enviar Mensagem:

Caro Coordenador,

Esta operagdo tem o intuito de facilitar a comunicacdo junto aos Participantes do Curso (Discentes e Docentes).

Através desta pagina vocé podera enviar uma mensagem para todos os Discentes e/ou Docentes do Curso. Os usuarios notificados receberdo uma mensagem na Caixa
Postal do SIGAA e outra mensagem via Email. Uma cdpia da mensagem também serd enviada para vocé.

Dapos pA MENSAGEM

Informe quem serd notificado:

ConTEGDO DA Mensagem # |~ SELECIONE-
TODOS
Teste de notificar discentp,

DISCENTES

DOCENTES

Anexo: | Browse.. | No file selected.

Enviar Mensagem Cancelar

Figura 147: Selec&o do perfil a ser notificado

DApos DA MENSAGEM

Informe quem serd notificado: * | DISCENTES e

Status: #|| -- SELECIONE -- ae IE

CONTEUDO DA MENSAGEM * -- SELECIONE --
Teste de notificar discent

ATIVOS

INGRESSANTES

FORMANDOS

FORMADOS

MATRICULADOS EM ESTAGIO SUPERVISIONADOQ
MATRICULADOS EM TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Anexo: | Browse.. | Mo file selected.

|:>I Enviar Mensagem Cancelar

Figura 148: Status do cadastro
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ApGs o envio da mensagem, o SIGAA gerara uma notificagdo informando quantos usuérios
receberam as informacdes:

-
H.’_'/ e Envio de notificacbes realizado com sucesso. 61 usuarios foram notificados.
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ANALISE DE MOBILIDADE ACADEMICA

Alguns procedimentos anteriores precisam ser realizados para que o Coordenador possa
analisar a solicitagdo de Mobilidade Académica. Inicialmente, o Convénio devera ser
cadastrado no Mdédulo Relagdes Internacionais e o edital devera ser publicado. No periodo de
inscricdes, o discente devera acessar o seguinte caminho (Figura 149): Portal do Discente >
Relacgbes Internacionais > Mobilidade > Editais de Mobilidade > Realizar Inscri¢cao:

9 RelagBes Internacionais g Outros

Mobilidade » Editais de Mobilidade » Realizar Inscrigdo

Visualizar Inscrigdo/Processo de Mobilidade

Figura 149: Menu editais de mobilidade

Em seguida, o discente devera escolher o edital de interesse e clicar em Realizar a Inscricéo
(Figura 150).

Caro Usudrio,

Na listagem inicial abaixo 530 exibidos todos os editais de selecdo do ano atual.
Caso ndo tenha localizado o edital, por faver selecione um ou mais filtros abaixe e selecione Buscar

FILTRAR EpITAIS DE MOBLIDADE

[ programa de Mobilidade: -- SELECIONE -- -
O Tipo de Mobilidade: -~ SELECIONE -- v
Ano: 2019

Buscar Cancelar

I L: visualizar Edital  3): Realizar Inscricdo |

LISTA DE EDITAIS DE MOBILIDADE

Titulo do

Edital Programa de Mobilidade Tipo de Mobilidade Periodo de Inscrigées Status
D] TR ICI - Intercambio por Convénio Mobilidade Internacional - Estudantes 17/09/2019 00:00 a 24/09/2018 23:59 PUBLICADO
Inteinstitucional desta IES

=

Figura 150: Realizar inscrigdo

ApOs a inscri¢do, serd gerada uma mensagem de confirmacao no canto esquerdo superior da
tela:

-
i o :
- * Operacdo realizada com sucesso!

No Modulo de Relagdes Internacionais, o setor responsavel pela analise das solicitacdes de
Mobilidade Académica devera clicar no icone correspondente a: Gerenciar Inscricoes em
Edital de Mobilidade para analise da inscricdo submetida pelo discente, para isso, acesse:
Modulo de Relagbes Internacionais > Mobilidade > Gerenciar Inscricbes em Editais.
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Caro Usudrio,

Ma listagem inicial abaixo sdo exibidos todos os editais de selecdo do ano atual.
Caso ndo tenha localizado o edital, por favor selecione um ou mais filtros abaixo e selecione Buscar

FiL.TRAR EDITAIS DE MOBLIDADE

O Programa de Mobilidade: -- SELECIONE -- ~
[ Tipo de Mobilidade: -- SELECIONE -- -

[0 status: -- SELECIONE -- |~

Ano: 2019

Buscar Cancelar

- Visualizar Edital 2": Gerenciar Inscricées em Edital de Mobilidade & Finalizar Edital

LiSTA DE EDITAIS DE MOBILIDADE

Titulo do Edital Programa de Mobilidade Tipo de Mobilidade Periodo de Inscricbes Status
HEIERE FEFE - Programa teste 18-9 SRR Dt = 18/09/2019 00:00 a 20/09/2019 23:59 PUBLICADO -3@#
programa FEFE Estudantes Estrangeiros

ICI - Intercambio por Convénio Mobilidade Internacional - C
Geral 2019-2 e Estudantes desta IES 17/09/2019 00:00 a 24/09/2019 23:59 PUBLICADO AS&’@

Figura 151: Filtrar editais de mobilidade

Em seguida, abrird uma tela elencando as inscri¢des pendentes de andlise (Figura 151) para

gue o processo seja indeferido ou deferido, clicando no respectivo icone, conforme legenda
da Figura 152.

A notificar Tnscritos ;-‘ : Emitir Histérico  .: Visualizar Dados da Inscrigdo . : Alterar Dados da Inscricdo

X: Indeferir candidato
@: Aprovar Candidato e Iniciar Processo de Registro de Mobilidade

-
ListA DE INSCRITOS (2)

Inscrigdo ¥ Nome % Matricula % Curso % MCN# Status N

4 MOBILIDADE 20190001560 JORNALISMO 0.0 CANDIDATO SELECIONADO i’ -4 7

2 SOU ELE 20190001490 JORNALISMO 0.0 INSCRICAO SUBMETIDA |~ EQoxXxQ

Figura 152: Legenda

Caso a solicitacdo seja indeferida, o usuério devera expor a justificativa e, em seguida, clicar
em Indeferir Candidato (Figura 153).

Nome: ALEXANDRE LIMA

CPF: 971.634.490-20
Matricula: 20180000194
Curso: JORMALISMO

Justificativa:

L

I Indeferir Candidato I Cancelar

Figura 153: Justificativa para candidato
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ApoOs a analise, o SIGAA apresentara a seguinte mensagem:

- %
_1./ » Operacao realizada com sucesso!

O discente poderd consultar o status da solicitacdo (Figura 154): Portal do Discente >
Relagbes Internacionais > Mobilidade > Editais de Mobilidade > Visualizar Inscrigdo/Processo

de Mobilidade.

-,: Visualizar Edital de Mobilidade | _ : Visualizar Comprovante de Inscricdo

“\: visualizar Status de Inscrigdo/Processo de Mobilidade

< : Visualizar Questionario

INSCRIGOES (1)

o
N R Edital Programa de Mobilidade  Tipo de Mobilidade Data d'?. Status Processo
Inscrigéo Inscricéo
Geral Intercambio por Convénio Mobilidade Internacional - INSCRIGAD -
! 2019-2  Inteinstitucional Estudantes desta IES 18/09/2019 | pereRmA N3o

Figura 154: Status da solicitagdo

Portal do Coordenador de Graduacgao:

de

Mobilidade Criado

Além do caminho descrito acima, Moédulo de Relagbes Internacionais > Mobilidade >

Gerenciar Inscricbes em Editais, o0 usuério responsavel pelo Mdédulo de Relacdes

Internacionais podera requerer a aprovacao do Coordenador do curso acerca do deferimento

ou indeferimento da solicitacao realizada pelo discente.

Acesse: Modulo de Relacbes Internacionais > Mobilidade > Gerenciar Processos de

Mobilidade, em seguida, abrird um formulario de busca, que podera ser

realizada de forma

personalizada, e logo abaixo serdo listadas todas as inscricdes realizadas. Para executar a

acdo de solicitar a analise da Coordenacgdo, basta clicar em Visualiza
Aprovacéo (Figura 155).

Caro Usudrio,

Na listagem inicial abaixo sdo exibidos todos os processos de mobilidade académica.
Caso ndo tenha o pr , por favor selecione um ou mais filtros abaixo e selecione Buscar

FILTRAR PROCESS0S DE MOBILIDADE ACADEMICA

[0 Nome Discente:

[ Matricula:

O cpr:

O Programa de Mobilidade: -~ SELECIONE -- -
[0 Tipo de Mobilidade: -- SELECIONE -- v

O status: -- SELECIONE -- -

[ Titulo do Edital:
Ano do Edital: 2019

Buscar || Cancelar

=1z visualizar menu

r Menu e Solicitar

LISTA DE PROCESSOS DE MOBILIDADE ACADEMICA

Nome Matricula Status do Processo

Edital para o programa FEFE

MOBILIDADE 20190001560 Iniciado 18/09/2019 11:14:27
E> | « Solicitar Aprovacio | W Visualizar Histérico || visualizar Indices Académicos
.~ Visualizar/Alterar Status & Cancelar Processo
ZEZIN 20190001589 Iniciado 18/09/2019 13:17:27
SOU ELE 20190001490 Iniciade 18/09/2019 13:17:49

Figura 155: Lista de processos de mobilidade académica
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Em seguida, o SIGAA vai gerar a uma critica, basta clicar em ok (Figura 156).

O processo serd encaminhado ao coordenador do curso do discente para aprovacio. Deseja realmente continuar?

Figura 156: Critica do sistema

Para acessar todos os processos de Mobilidade Académica do curso de vinculo do
Coordenador, siga o caminho (Figura 157): Portal do Coordenador > Relagbes Internacionais
> Mobilidade > Analisar Mobilidade Académica:

9 Relag@es Internacionais

Mobilidade  » Analisar Mobilidade Académica

Figura 157: Menu analisar mobilidade académica

Sera aberto um formulario de busca (Figura 158) que devera ser preenchido com, pelo menos,
uma opc¢do apresentada, em seguida, clique em buscar.

FILTRAR PROCESSOS DE MOBILIDADE ACADEMICA

0 Nome Discente:
O matricula:
0 cpF:
[ Programa de Mobilidade: -- SELECIONE -- »
O Tipo de Mobilidade: -- SELECIONE -- ~
Status: Pendente de Aprovacdo Coordenacdo ~
[J Titulo do Edital: — SELECIONE —
[0 Anc do Edital: Cancelado
Concluido
Iniciado

Pendente de Aprovacado Coordenacdo
Pendente de Registro de Mobiidade Académica
Pendente de Valdacao da Instituicao Destino
Registro Negado

Figura 158: Filtrar processo de mobilidade académica

Para acessar os processos que dependem da analise do Coordenador, basta filtrar com o
Status: Pendente de Aprovacdo Coordenacdo. Em seguida, os processos serdo listados
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podendo escolher as seguintes op¢oes (Figura 1): Visualizar Edital, Visualizar Inscricdo/Status
de Processo de Mobilidade e Analisar Processo de Mobilidade:

41 Visualizar Edital .':3 : Visualizar Inscricdo/Status de Processo de Mobilidade Q Analisar Processo de Mobilidade

LISTA DE PROCESSOS DE MOBILIDADE ACADEMICA

Nome Matricula Status do Processo Data Ultima Alteragdo
Edital para o programa FEFE

Pendente de Aprovacgio
Coordenagio

MOBILIDADE 20190001560 18/09/2019 13:35:14

Figura 159: Visualizar inscricbes/status de processos de mobilidade

Ao clicar em Analisar Processo de Mobilidade, o Coordenador podera (Figura 160): Aprovar

Mobilidade Académica ou Negar Mobilidade Académica.

{=): visualizar Histérico

Dapos po DISCENTE

Discente: 30190001560 - MOBILIDADE |~
Matriz Curricular: JORNALISMO - BRASILIA - BACHARELADO - MT
Status: ATIVO
Prazo Maximo de Conclusdo: 2026.1
DApoS DO EDITAL DE MOBILIDADE
Titulo do Edital: Edital para o programa FEFE
Programa de Mobilidade: FEFE - Programa teste 18-9
Tipo de Mobilidade: Mobilidade Internacional - Estudantes Estrangeiros @

Status Atual: Pendente de Aprovacgdo Coordenagdo

Analisar Mobilidade:l ® aprovar Mobilidade Académica O Negar Mobilidade Académical

Plano de Estudo do Discente: # | Browse... | No file selected.

Carta de Recomendacdo: * | Browse.. MNo file selected.

Analisar Mobilidade << Voltar Cancelar

Figura 160: Opgbes do coordenador

Ao optar pela aprovacao, obrigatoriamente, o Coordenador devera anexar (Figura 161) um
Plano de Estudo do Discente (devera conter os componentes que deverdo ser cursados na
instituicdo externa) e a Carta de Recomendacdo (carta recomendando o recebimento do

discente na instituicdo externa).

Analisar Mobilidade: @® aprovar Mobilidade Académica
Plano de Estudo do Discente: # | Browse... | No file selected.
Carta de Recomendac3o: * | Browse.. | No file selected.

Figura 161: Arquivos necessarios

Ao optar pelo indeferimento do pedido, obrigatoriamente, o Coordenador devera escrever a

respectiva justificativa (Figura 162).
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Analisar Mobilidade: O Aprovar Mobilidade Académica ® Negar Mobilidade Académica

Justificativa: *

Figura 162: Justificativa do aceite/negacdo

ApOs a escolha de aprovacdo ou negacado do pedido, clique em Analisar Mobilidade (Figura
163).

i:: : Visualizar Historico

Dapos Do DISCENTE

Discente: 20190001560 - MOBILIDADE |
Matriz Curricular: JORNALISMO - BRASILIA - BACHARELADO - MT
Status: ATIVO
Prazo Maximo de Conclusdo: 2026.1
DAapoSs po EDITAL DE MOBILIDADE
Titulo do Edital: Edital para o programa FEFE
Programa de Mobilidade: FEFE - Programa teste 18-9
Tipo de Mobilidade: Mobilidade Internacional - Estudantes Estrangeiros

Status Atual: Pendente de Aprovacdo Coordenagdo

Analisar Mobilidade: ® Aprovar Mobilidade Académica O Megar Mobilidade Académica
Plano de Estudo do Discente: * | Browse..  No file selected. @

Carta de Recomendagdo: * | Browse.. No file selected.

| Analisar Mobilidade || << voltar Cancelar

Figura 163: Dados do discente de mobilidade

Em seguida, o SIGAA apresentara a seguinte mensagem:

-
1.’.'/ » Operacado realizada com sucesso!
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