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Introducao

O objetivo deste manual é auxiliar os usuarios do Sistema Integrado de Gestdo Académica da
Educacdo, o SIGA-EDU, a utilizad-lo de forma funcional, de modo que possam explorar todos os
beneficios do sistema.

Aqui vocé encontrard como o sistema deve ser utilizado; o que deve ser feito passo a passo.
Contara também com o auxilio de imagens do sistema para auxiliar na compreensdo. Utilize este
manual sempre que achar necessario ou sentir dificuldades.

Fluxo de Atividades do SIGA-EDU

Muitas operacdes do sistema sé podem ser efetuadas apds outras terem sido realizadas. A seguir
vocé encontra o fluxo de atividades na ordem que devem ser realizadas para que n3o haja problema
em alguma operacdo. Para facilitar a compreensdo, as operacdes foram distribuidas neste manual
na mesma ordem do fluxo. Quando houver dividas sobre o qué deve ser feito, observe este fluxo
para identificar se ndo esqueceu de realizar alguma atividade.



Cadastrar Pessoa (Servidor)

Cadastrar Pessoa
(Aluno)

Figura 1: Fluxo basico de atividades do SIGA-EDU



Capitulo 1

Gerenciando Pessoas Fisicas

O cadastro de pessoa fisica é de grande importancia, pois é necessario que se efetue primeiramente
o cadastro de uma pessoa fisica para, em seguida, cadastra-la como servidor ou aluno da instituicao.

1.1 Pré-Requisitos

Para gerenciar o cadastro de Pessoas Fisicas é preciso estar logado no sistema (Capitulo T9).

1.2 Incluindo nova Pessoa Fisica

Selecione a opcdo Pessoa Fisica dentro do menu Infraestrutura.

Infra-estrutura ~

B

Figura 1.1: Acessando Area de Gerenciamento de Pessoa Fisica

Clique no botdo Incluir Pessoa Fisica.

Pessoa Fisica

Buscar peassa

Figura 1.2: Selecionando opcdo para incluir nova Pessoa Fisica



1.2 Incluindo nova Pessoa Fisica 9

Preencha a aba Dados Pessoais com CPF, Nome, Género, Etnia/Raca, Tipo Sanguineo,
E-mail, Necessidades Especiais, Data de nascimento, Nacionalidade, Unidade Federativa,
Naturalidade, Grau de Formacao, Estado Civil e Niumero de Filhos. Clique no botdo Préximo
para ir para a préxima etapa.

Pessoa Fisica :: Incluindo

e RS

-

=)
=)

Género: =
[~ [ — B
- Tipo sanguineo: Selecione um kem " E-maik
Necessidades Baxa vislo - Data de nascimento: *+ u

Nacionalidade: | pragieira =

FAlVE | selscione um tem [=]

Haturalidadde: S aiecions um bem =]  GraudeFormagso:t selecons umtem [=]

Estado cvik ® | Semcione um tem = Nimero de filhos: [

Canceiar @ Prixew  Gravar

Figura 1.3: Cadastrando dados gerais

Preencha a aba Telefones com Cédigo de area (DDD), Niimero, Ramal (caso possua), Tipo
de Telefone e clique no botdo Gravar para cadastra-lo, depois clique no botdo Préximo para ir
para a proxima etapa.

L]

Pessoa Fisica :: Incluindo

q 2-Teiefanes

Cédigo de drea (DOD): * | Nimero: *

* Os itens marcados s3o obrigatérios

Sl um Bz -

:) —

Bamat: 3 Tipo de feinfone: +

— ) o

Figura 1.4: Cadastrando telefone(s) de uma Pessoa Fisica

O sistema exibe a mensagem Telefone adicionado com sucesso. Clique no botdo Préximo
para ir para a préxima etapa.
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[ 3 3 | Pesaga Fig { ar  Pessoa Fizica

Pessoa Fisica :: Incluindo
Telefone adicionado com sucesso.

2-Telefones

* s ibens marcados sio obrigatérios

Codigo de drea (DDD): * [ Mimero: * |
Ramak: [ Tipo de telafone: * | gaecone um tem =
Gravar
82 90355847 O Celular Bx

=L

Figura 1.5: Mensagem de sucesso ao incluir telefone(s) de uma Pessoa Fisica

Preencha a aba Filiacdo com Nome do Pai e Nome da Mae. E clique no botao Proximo
para ir para a préxima etapa.

A .  E 3 PessoaF ; ar | Pessoa Fisica - InclinAlsra

Pessoa Fisica :: Incluindo

: 3 - Filacio h

Home do paiz

* Os itens marcados sio cbrigatdrios

Home da Mae: + |

Cancelar Proximo | Gravar

Figura 1.6: Cadastrando responsaveis de uma Pessoa Fisica

Preencha a aba Endereco com Zona de Procedéncia, CEP, Tipo de Logradouro, Logra-
douro, Complemento, Numero, Bairro, Unidade Federativa, Cidade e Caixa Postal. Clique

no botao Préximo para ir para a préxima etapa.
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# a s - Pessos Fisica - Pesquissr | Pessoa Fisica

Pessoa Fisica :: Incluindo

=> R

Zona Procedéncia: * rural urbana

* O s mareadus séo slrigebiros

CEP: * Tipo de logradours: * | Seecione um tem =
Logradouro: * Complemenia:
MNibmero: * Bairro: +

Unidade federativa: * Cidade: *

Selecions um Kem - Selecione wm kem -

Caina postal:

S @ praremy [ e

Figura 1.7: Cadastrando endereco(s) de uma Pessoa Fisica

Preencha a aba Documentos com RG, Orgio Expedidor, Data de Expedicdo, UF do RG,
Certidao de Nascimento, Cartério, Livro, Folha, Data de Expedicdao, CTPS, Série CTPS,
PIS/PASEP, CNH, Data de Expedicao CNH, Data de Validade CNH, Doc. Militar, Titulo
de Eleitor, Zona, Secao, UF do Titulo, Data de Expedicao. E clique no botdo Gravar para

concluir o cadastro.

L]

Pessoa Fisica :: Incluindo

T P a——"
Daim de enpedy T do RS: seecione umBen
ik 5
Ln Folha:
Datn e £xpedy
TRS: [y i [
PISPASER: [
i I saped
It wadidade CHH:
inar Tip 400, MBI 5 piecine um Ben
Segaio Ml
Towto de Daitor
Lol ] o Tie Jl
Cala de cxpedgio
e w =

Figura 1.8: Cadastrando documentos de uma Pessoa Fisica

O sistema exibe a mensagem Inclusao realizada com sucesso.
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A

Pessoa Fisica

ieelones fliacdo, endereca & o
Inclusdo realizada com sucesso

mchiir Pessos Feacs

Irfonme ROME o4 o CPF
[completa] da prnsns
fimics

Earsoar pessoa
Figura 1.9: Mensagem de sucesso ao finalizar o cadastro de uma Pessoa Fisica

1.3 Buscando o cadastro de uma Pessoa Fisica

Selecione a opcdo Pessoa Fisica dentro do menu Infraestrutura. Em seguida, informe o Nome
ou o CPF (completo) da Pessoa Fisica, e clique no botdo Buscar Pessoa.

L

Pessoa Fisica

Inforeee HOME ou o CFF
[T ) 08 PELECE

||||||

BUNCAT FeRECA

Figura 1.10: Buscando o cadastro de uma Pessoa Fisica

O Sistema exibe o resultado da busca.

L

Pessoa Fisica

ki Peadsa Frics

Inforene ROBE ou & CFF
[T OB DS L0S
fimica

Saphe Albucuargus

Sl peklia

FALETE TRT SphmaAbsquarges ks K

Fagng 108 1

Figura 1.11: Resultado da Busca por Pessoa Fisica



1.4 Alterando o cadastro de uma Pessoa Fisica 13

1.4 Alterando o cadastro de uma Pessoa Fisica

Para alterar o cadastro de uma pessoa fisica no sistema, deve-se primeiro realizar uma busca. Ao

realizar a consulta, o sistema exibe o resultado na parte inferior da tela. Clique no icone Alterar
relativo a Pessoa Fisica em quest3o.

A

Pessoa Fisica

cisr Pesaos Fiscs

Infnnme ROME ou o CPF
[Eompieto) da peRmos
sina

Sapha Gbanusmpe

Euncar pemaca

—
ammmrsan U :-:Meu:mﬁ = X

Pigna 1841

Figura 1.12: Selecionando opcdo para alterar o cadastro de uma Pessoa Fisica

O sistema exibira as opcdes de cadastro de Pessoa Fisica. Modifique a(s) op¢do(8es) que deseja
e clique no botdo Gravar.

“
Pessoa Fisica :: Alterando
V. Codos Pesscan. 2. Teiglenes 3. Flecdo | 4-Eddeiegs 5 - Documenbid

* Ox fans marcadas ke ohrigatrios

CFF: * 218,500 20445

* Oy fimne marcedon sko obrigetdrion

Gopnin LEugeeoue

Ganarm * @ |
Femining Masculing H =
Evreainl Someens am bem =
T ar—— = E-mait

S0 pha. ibegueruefal edu v

Hecsadidades Basa Vads Dwils e BASEIMEND * 12911 580

Racionabiades oo e

Unidsde 180STINVE  guacine umilen ':
Haturabded: cogesnd am i - Gomes de Formagdo: *  pesds

Ewtado civik * | gopen Hiimarn de filhae: [

c.@ comar

Figura 1.13: Selecionando opcdo para alterar o cadastro de uma Pessoa Fisica

O sistema exibe a mensagem Alteracao realizada com sucesso.
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Pessoa Fisica

Alteragio realizada com sucesso

i Peasss Fiacs

It WOME

- . CFF [Sophia Aanusraus
Ieomplmio} da pesace

Buscar peassa

=
ML O Sopham Abuguargn B K

Papina 1de 1

Figura 1.14: Mensagem de sucesso ao salvas alteracdes em cadastro de Pessoa Fisica

1.5 Excluindo o cadastro de uma Pessoa Fisica
Informe o Nome ou o CPF (completo) da Pessoa Fisica, e clique no botdo Buscar Pessoa.

Pessoa Fisica

Fciur Peasos Fhica

inforene HOME ou & CFF
fcrempiate) s e Lo

fiaica

Buncar zenaca

Figura 1.15: Buscando Pessoa Fisica

O sistema mostra o resultado da busca. Clique na opcdo Excluir.



1.5 Excluindo o cadastro de uma Pessoa Fisica
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L] 1 1 eadaa Fraca - Pesguaa

Pessoa Fisica

STTEr Como wma Pessoa Ca e manida md Aermd. Possilalta manter infarmad tes sobie dados gerais,

Inch Peddiea P

Infarme MOME e 0 CPF [Soman AR oeers
compledn] da pessos
fimica

Basecar pessoa

IG5 T4 0 m.—.ru.ﬂ.mq..,-;.q x

Phgina 1 de 1 SRR |
Figura 1.16: Solicitando exclusdo de cadastro de Pessoa Fisica

Clique no botdo Remover.

L

Pessoa Fisica :: Excluindo

FREEG0, TG0 BE Eaphis Alluyesryus

1Y ] Owts da nascimanto: 13/61,/1980

)

Figura 1.17: Formulario exibindo dados basicos do cadastro a ser excluido

O sistema solicita a confirmacdo da exclusdo. Clique em OK.

Dasnja canfimar a eccknic?

= Ok || Cancela

Figura 1.18: Solicitacdo de confirmacdo de exclusdo do cadastro de Pessoa Fisica

O sistema exibe a mensagem Exclusao realizada com sucesso.
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L]

Pessoa Fisica

Tem coma objetvo mformar como wma Pessoa Fisica @ mantida no sistema. Possibilta manter informag tes sobre dados gerais

Exclusdo realizada com sucesso

Inchsr Fessos Faios

Informe MIME oo o CPF
ienmplein| da paxns Fwivsie Penvin

faks

Figura 1.19: Mensagem de sucesso ao excluir o cadastro de uma Pessoa Fisica



Capitulo 2

Gerenciando Servidores

Este capitulo tem como objetivo descrever o processo de inclus3o, alteracio, consulta (por cpf e
nome) e exclusdo de um servidor no sistema.

2.1 Pré-Requisitos

Para fazer a manutencdo de Servidores, é preciso estar logado no sistema (Capitulo T9). Para
efetuar a inclusdo de um novo servidor, 0 mesmo deverd possuir um cadastro como Pessoa Fisica
(Capitulo m).

2.2 Incluindo Servidor

Selecione a opcdo Servidor dentro do menu Infraestrutura para acessar a area de gerenciamento
de servidores.

Infra-estrutura v

Registros Académicos -~

Figura 2.1: Acessando a area de geréncia de Servidores

Clique no botdo Incluir Servidor. O formulario para cadastro sera exibido.
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“ nica Infra catrutura Servidor - Pesgusar
Servidor

em como objetivo informar como um Servidor € mantido no sistema. Para insenr um Serador, € preciso que este seja cadastrado como

* Os itens marcados sac obrigatorios

Pessoa Fisica previamente no sistema. Um servidor pode ser um Docente ou Técnico Administrativo

Pesquisar

Informe HOME ou o CPF
do Servidor:

Buscar Servidor

Figura 2.2: Selecionando opcdo de incluir Servidor

Digite o Nome ou o CPF (completo) da Pessoa Fisica e clique no botdo Buscar Pessoa.

A lnical fra Estruturs | Servidor - Pesouiear | Servidor - Incliratera

Servidor :: Incluindo

Informe NOME ou o CPF
(completo) da pessoa Buscar pessoa

fisica

Figura 2.3: Buscando Pessoa Fisica

Identifique a pessoa que deseja cadastrar como Servidor e clique na opcdo Selecionar.

&  Inicial | Infra Estruturn | Servidor - Pesquisar | Servidor - Incluir/Afterar

Servidor :: Pesquisando

Informe NOME ou o CPF
{completo) da pessoa Buscar paszoa
fisica

inicius de Moraes 1iJan/1580 Francsca Maria de Moraes 012,345 @ Selecionar

Pégina 1 da 1

Figura 2.4: Selecionando a Pessoa Fisica para cadastrar como Servidor

Na parte superior aparecem os dados da pessoa fisica, como o Nome, a Data de Nascimento, o
CPF e o E-mail. Preencha a aba Identificacdo com os seguintes dados, Pertencente a rede? (este
campo possui o valor padrdo Sim), Tipo de Funcionario (valor padrdo Técnico Administrativo),
Matricula SIAPE, selecione o Regime Juridico da Instituicao, a Classe, a Situacao, o Nivel
Funcional, o Banco, digite a Conta e a Agéncia. Clique no botdo Préximo para ir para a proxima
etapa. Se vocé escolher a opcdo Docente aparecera a primeira tela a seguir:
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Infra Estruturs © Senador - Pesguisar

Servidor :: Pesquisando

!

1 - identcacio 2~ Largo 3 - Lotagio 4 - Wandato
Identificacao
Pertence a rede?: + o
sim

Area de ingresso! * | sgerine a drea

Regime Juridico da

e Selecione o regme jundico
Instituigio: +

SIUaga0: * | salecione a stuagho

Banco: * | saigcione o banco

LLLLLET

Servidor - IncluirfAlterar

* Os itens marcados sio obrigatérios

Tipo de funciondried® @

Nio Docente Tecnico Administrative

Matricula SIAPE: *

=] Classe:™ gelecione o chisse [=]
= Hivel funcionak * capspnne o nival =
z Conta: * |

Agéncia*

Cancalar m Prézomo Graver

Figura 2.5: Formulario para identificacdo de Docente

Se vocé escolher a opcdo Técnico Administrativo aparecera a tela abaixo:

Infra Estrubura

'

Servidor - Pesquisa

Servidor :: Pesquisando

E-m
1 - Kentificacio £ - Gargo i - Lotagio 4 - Wangato
Identificacao
Pertence a rede?: * @
Sim

Matricula SIAPE: ¥

Classet sepcione a classs

i 1% _
Hivel funcional: * | sperinng o nivel

Servidor - Incluir/&terar

* Os itens marcados s3o abrigatérios

Tipo de funciondrio®
o Docente Técnico Adminisirativo
Regime Juridico da | seieciong o regime juridico =
Instituigio; *
=] Situagio: * | selecine a stuache -/
= Banco: * | seiecione 0 banco =]
Agéncia*

Conta: +

JILLLE L

Cancelar w Praximo Gravar

Figura 2.6: Formulario para

identificacdo de Técnico Administrativo
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Na aba Cargo selecione o Cargo, a Data de Inicio, a Data de Término, o Tipo de Ato
Autorizativo, o Niumero do Ato Autorizativo, a Data D.0.U., e a Data de Expedicao. E

clique no botao Préximo para ir para a préxima etapa.

M  jnicial | Infra Estruturs ¢ Servidor - Pesquisar | Servidor - InchirlAlerar
- .
Servidor :: Pesquisando
E-ma
ﬁ 2-Cargo
Cargo * 0s itens mareados s30 obrigatérios
Cargo™ | geecione o cargo = Data de inicio:* |:|
Data de término: i Tipo de alo  cagcjsne tips de ato autorizative
D autorizativo:® s LI
Numero do ato Data D.O.U:* |
L}
autorizative: U

Data de expedigaio:*

Cancelar @ Préximg Gravar

Figura 2.7: Preechendo informacées do cargo do servidor

Na aba Lotacdo selecione a Unidade de Ensino, a Unidade Organizacional, a Data de
Inicio, a Data de Término, o Tipo de ato Autorizativo, o Nimero do Ato Autorizativo, a
Data D.0.U., e a Data de Expedicao. Clique no botdo Gravar para cadastra-la; depois clique

no botdo Proximo para ir para a proxima etapa.

or - Pesguisar ¢ Servidor - Incluiniikerar

M hicial © Infra Estrutura

Servidor :: Pesquisando

| JEEPES

Lotacio
* Os itens marcados sio abrigatérios se desejar inseric alguma lotagio
Unidade de Ensino®  capecione yma Unidade de Ensing - _ Unidade | cepecione uma Unidade Organizacional [=]
_ Organizacional:*
Data de inicio* 1| Data de término: | |_I.|'
Tipo de 810 " seiecione fipo de ato autorizativ = Mimero do ato |
autorizativor® - autorizativo:*
Data 0.0.U.:* 0 Data de expedigio:* | m

ﬁ Gravar

Cancelar Proximo Gravar

Figura 2.8: Informando dados da lotacdo

O sistema exibe a mensagem Lotacdao cadastrada com sucesso. Clique no botdo Préximo

para ir para a ultima aba do cadastro.
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A nicial | Infrs Estrstura ¢ Servidor - Pesouissr ¢ Servidor - InchiniAlterar

Servidor :: Pesquisando

Lotagdo cadastrada com sucesso

3- Lotacio
Lotacdo
Unidade de Ensinot* pegcricho da Unidade de Ensing 1
Data de inicio:*
Tipode ato  cajecione tipo de ato sulcrizative

autorizativo:ss

Data D.0.U.1*

* 0% itens marcados 530 obrigatirios se desajar inserir alguma lotagio

[=] Unidade  sepacione uma Unidade Organizacional [=]
Drganizacional:*

m Data de término: 'j

= Nimera do ato
autorizativo:s
m Data de expedigior* j]
Gravar
sutoriza i 1 ta ?
ari1957 EX
Cancelar Anterior Préoimo Gravar

Figura 2.9: Mensagem de sucesso ao inserir dados da lotacao

Na aba Mandato selecione a Funcao, a Instituicdo, a Unidade de Ensino, a Unidade Or-

ganizacional, Data de Inicio do Mandato, Data Final do Mandato (opcional), o Tipo de

Ato Autorizativo, o Numero do Ato Autorizativo, a Data D.0.U., e a Data de Expedicao.
Clique no bot3do Gravar abaixo da Data de Expedicdo. Depois clique no botdo Gravar para concluir

o cadastro.

A | Inicia nfra Estrutura © Servidor - Pesgusar ©+ Servidor -

Servidor :: Pesquisando

Mandato

Fungdo: * | galecions a fungio
Unidade de Ensino: | seiecions uma Unidade dz Ensino

Data de inicio do
mandata: *

Tipo de ato  saecigne o tipo do ato
autorizativo: *

Data D.O.U: *

nclur/Akerar

* Ositens marcados sdo obrigatérios se desejar inserir algum mandato
=] Instituigdo:* | gelecione uma Instituigio =
[+] Unidade Organizacional: | seiecione uma Unidade Organizacional =
Data final do mandato: | [;'
=] Himero 6o ato |

autorizative: *
m Data de expedigao: * | [j
Data

Cancelar A@ Préximo Gravar

Figura 2.10: Inserindo dados do mandato
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O sistema exibe a mensagem Inclusdo realizada com sucesso.

A picial | Infra Estruturn  Servidor - Pesguizor | Servidor - Incluin/Akerar

Servidor :: Pesquisando

Mandato cadastrado com sucesso

Lotagdn | 4 -Mandato
Mandato
* Os itens marcados sho obrigatdrios se desejar inserir algum mandato
Fungdo: * | seecione a fungdo =] INStUIGAO"  escricio da instituicio 1 [=]
Unidade de Ensino: | pascricsio da Unidade de Ensino 1 [¢] Unidade Organizacional: pescricio da Unidade Organizacional 1 [=]
Data de inicio do Data final do mandato: ]
il i}
mandata: * @ o
Tia de ato | gaecions o tpo do sto =l Nimero do ato
autorizativo: * autorizativo:
Data D.O.U: * @ Data de expedigio: * @
Gravar
Fungao Data de micio Data Final Edicao
=
Professeria)  TIFew2000 EX
Cancelar Anterior Prisdme Gravar

Figura 2.11: Mensagem de sucesso ao cadastrar novo Servidor

2.3 Atualizando o cadastro de um Servidor

Selecione a opcdo Servidor dentro do menu Infraestrutura para acessar a area de gerenciamento
de Servidores.

Infra-estrutura v

Figura 2.12: Acessando area de gerenciamento de Servidor
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Realize uma busca pelo cadastro do Servidor em questdo. Informe o CPF do Servidor e clique

no bot3o Buscar Servidor.

| A hnicial | Infra Estruturs |+ Servidor - Pesquisar

Servidor

Tem como objetivo informar como um Servidor € mantide no sistema. Para inserir um Servidor, € preciso que este seja cadastrado como

| Pessoa Fisica previamente no sistema. Um servidor pode ser um Docente ou Técnico Administrativo.

Incluir Servidor

| Pesquisar

* Os itens marcados s3o obrigatérios

| Informe HOME ou o CPF
do Servidor:

Buscar Servidor | Iostrar cogies de busca

Figura 2.13: Realizando busca de servidor

O sistema mostra a opcdo encontrada pela busca. Clique na opcdo Selecionar.

A nicial | Infra Estruturs | Servided - Pesquisar

Servidor

Tem comao objetivo informar como um Servidor € mantido no sistema. Para insenr um Seridor, € preciso que este seja cadastrado como
Pessoa Fisica previamente no sistema. Um servidor pode ser um Docente ou Técnico Administrativo.
Incluir Servidor

Pesquisar

* Ds itens marcados sac obrigatorios

Informe NOME ou o CPF

do Servidor:
Buscar Servidor  hiostrar cpgdes de buscs
CPF Nome
123,456 78988 Vinicius de N nrﬂ Selpcionar
Pégina 1 de 1

Figura 2.14: Selecionando cadastro de servidor
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Sera exibido uma tabela contendo opcdes de gerenciamento do servidor. Clique no icone Alterar.

Servidor

Tem como objetivo informar como um Servidor € mantido no sistema. Para inserir um Servidor, & preciso que este seja cadastrado como
Pessoa Fisica previamente no sistema. Um servidor pode ser um Docente ou Técnico Administrativo

Incluir Servidor

Senvidor

Nome: vinicius de Moraes Cancels
ancelar

oma Watricula SLAPE

Cargo Stuagio | Editar e Ex
Viniciug de Morses 12331 Profaszor n E X

Pégina 1 de 1

cluir

Figura 2.15: Selecionando opcdo de alteracdo de cadastro do servidor

O sistema exibird as opc¢des de cadastro de Servidor. Modifique a(s) opgdo(Ges) que deseja e
clique no botdo Gravar da aba correspondente.

N hicial © birs Estrolura | Servidor - Pesouisar © Servidor - Incluirlaberar

Servidor :: Alterando

viniciu cs @, edu b

1-ldentficacic  2-Carge  3-Lotagio 4 - Mandabo

Identificacao * s itens marcados sho abrigatdrios
Perlence a rede?; + : Tipo de funciondrio: E
sim Wio Docente Técnico Administrativo
Area de ingresso: * Cincia Exstas e da Termra |Y | Matricula SLAPE: * |123]|
Regime Juridico da qime Classe: ™
e [=] [=]
Situagho: *  apco = Wivel funcional: * | =
Banco:*  Fanco do Brasi 5.4 |=] Conta:* [3z111

Agéncia* (5o

ﬂ Gravar

Figura 2.16: Formulario para alteracdo dos dados do cadastro do servidor

O sistema exibe a mensagem Alteracao realizado com sucesso.
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“ nical nfra Estrutura Servidor - Pesquisar
Servidor
Tem comao (J.‘JL‘.".I\-'EJ infarmar como um Servidor & mantido no sistema. Para inserir um Servidor, & preciso que este seja cadastrado como

Pessoa Fisica previamente no sistema. Um servidor pode ser um Docente ou Técnico Administrativo

Alteragio realizada com sucesso

Incluir Servidor

Pesquisar

* Os itens marcados sao obrigatorios

Informe NOME ou o CPF
do Servidor:

Buscar Servidor  Alostiar cpofies de busss

Figura 2.17: Mensagem de sucesso ao realizar alteracdo no cadastro do servidor

2.4 Excluindo o cadastro de um Servidor

Selecione a opcdo Servidor dentro do menu Infraestrutura para acessar a area de gerenciamento
de Servidores.

Infra-estrutura b4

Instituico

Figura 2.18: Acessando area de gerenciamento de Servidor

Faca uma busca pelo Servidor em questdo. Informe o CPF do Servidor. Clique no botdo Buscar
Servidor.
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A hicial | Infra Estrutura © Servidor - Pesquisar

Servidor

Tem como objetivo informar como um Servidor € mantido no sistema. Para inserir um Servidor, é preciso que este seja cadastrado como
Pessoa Fisica previamente no sistema. Um servidor pode ser um Docente ou Técnico Administrativo.

Incluir Servidor
Pesquisar
* Os itans marcados sio obrigatérios
Informe NOME ou o CPF
do Servidor:
Buscar Servidor | Mosirar opgies de busca

L 12
u

Figura 2.19: Realizando busca de servidor

O sistema mostra a opcdo encontrada pela busca. Clique na opcdo Selecionar.

A nicial | Infra Estrutura | Servidor - Pesquisar

Servidor

Tem como objetivo informar como um Servidor &€ mantido no sistema. Para insenr um Senidor, & preciso que este seja cadas
Pessoa Fisica previamente no sistema. Um servidor pode ser um Docente ou Técnico Administrativo.

Pesquisar

* Os itens marcados sio obriga

Informe NOME ou o CPF |

do Servidor:
Buscar Servidor  hiosbar oples de buscs
CPF Nome
123.455.789-89 Vinicius de Moraes Selecionar =
Pégina 1de 1

Figura 2.20: Selecinando cadastro do servidor

Clique no icone Excluir.
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Servidor

Tem como objetivo informar como um Servidor & mantido no sistema. Para inserir um Servidor, € preciso que este seja cadastrado como

Pessoa Fisica previamente no sistema. Um servidor pode ser um Docente ou Técnico Administrativo

Incluir Servidor

Servidor

Nome: [Taline Sansil
Cancelar

oma atricula SIAPE Cargo Skuacdo Editar & Excluir
E 4

Excluir i

]

Taline Sansil =yl Analista de Tecnolegia da Informacdo Afivo

Pégina 1 de 1
Figura 2.21: Selecionando opcdo de remocdo do cadastro do servidor

Clique no botdo Remover.

&  lnicial ' infra Estruturs = Servidor - Peaguisar ¢ Servidor - Exclir

Servidor :: Excluindo

Excluir Servidor

Home:  Taline Sansil CRF STI6EIITTI0

Matricula SIAPE: 331

:@ ro—

Figura 2.22: Solicitando remocdo do cadastro do serivodr

O sistema pergunta se deseja confirmar a exclusdo. Clique em OK.

Deseja confirmar a exclusio?

(=

Figura 2.23: Mensagem solicitando confirmacao da exclusdo do cadastro de servidor

Cancelar

O sistema exibe a mensagem Exclusao realizada com sucesso.
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A nicial  Infra Estrutuea © Servidor - Pesquisar

Servidor

Tem como objetivo informar como um Servidor € mantido no sistema. Para inserir um Servidor, € preciso que este seja cadastrado como
Pessoa Fisica previamente no sistema. Um servidor pode ser um Docente ou Técnico Administrativo.

. Exclusio realizada com sucesso

Incluir Servidor

Pesquisar
© Os itens marcados sa0 obrigatorios

Informe NOME ou o CPF |
do Servidor:

Buscar Servidor  Mosirar apoles de Buses

Figura 2.24: Mensagem de sucesso ao excluir um servidor




Capitulo 3

Gerenciando Estruturas Organizacionais

Este capitulo tem como objetivo e finalidade auxiliar o responsavel pelo Registro Académico em
todo processo de inclusdo, consulta, alteracdo e exclusdo de uma Estrutura Organizacional e seus
respectivos Elementos Organizacionais.

3.1 Pré-Requisitos

Para fazer a manutencdo da Estrutura Organizacional, é preciso estar logado no sistema (Capi-
tulo MJ). Regimes juridicos, organizacdes académicas, sistemas de ensino, situacdes de funciona-
mento, tipos das unidades de ensino e tipos de unidades organizacionais devem estar cadastrados
no sistema.

3.2 Incluindo uma Estrutura Organizacional

Para cadastrar um Elemento Organizacional — que pode ser uma Instituicao, uma Unidade
de Ensino ou uma Unidade Organizacional — é necessario cadastrar antes uma Estrutura Or-
ganizacional relativa a um conjunto de Elementos.

Acesse a area de gerenciamento de Elementos selecionando a opcao Elementos Organizacionais
dentro do menu Infra-estrutura.

Infra-estrutura ~ A

Instituicao

Elemsntos Organizacionais ;

Ambiente de Aprendizagem

Pessoas

Registros Académicos ~

(]

Figura 3.1: Acessando area de geréncia de Elementos Organizacionais
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Clique no link Gerenciar estruturas organizacionais como exibido na Figura B2.

# |nicial | Infra Estrutura Elemento Organizacional - Pesguisar

Elemento Organizacional - Pesquisar

Tem como objetivo informar como uma Estrutura Organizacional € mantida no sistema. Os Elementos Organizacionais podem ser uma Instituigao, uma
Unidade de Ensino ou uma Unidade Organizacional

Gerenciar est EILIIESO Qanizacionais Incluir Elemento Organizacional

| Busca

Y Instituicio 2 1 %

Unidade de Ensino3 Ex

Unidade de Ensino 4 Ex
Instituto Federal de Alagoas £ x
Instituto Federal Catarinense [ x

Instituto Federal do Tocantins  x
Ver todos

Figura 3.2: Acessando area de gerenciamento de Estruturas

Uma tabela contendo as Estruturas cadastradas (Figura B33) serd exibida. Clique no botdo Incluir
Estrutura Organizacional.

M Inicial | Infra Estrutura © Estrutura organizacional - Pesquisar

Estrutura organizacional - Pesquisar

Voltar para Elementos Organizacionais Incluir Btrutura’\(]rganizacional
L
Mome Data de inicio Data Final Editar e Excluir
Campus de teste 10/0utf2009 E X
CTISM 1/Nov/2006 B X
estrutura 022 1/Nov/2010 B X
Organograma IFC 1/]anf2010 E X

Pagina 1 de 1

Figura 3.3: Selecionando opc¢do de incluir nova Estrutura Organizacional

Um formulario para preecher os dados da nova Estrutura sera exibido (Figura B4). Insira o Nome
e a Data de inicio (pode-se também inserir a Data final). Clique no botdo Gravar localizado no
canto inferior direito do formulario.
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N Inicial | Infra Estrutura | Estrutura organizacional - Pesguisar - Estrutura erganizacional - Incluir/Alterar

Estrutura organizacional - Incluir/Alterar

Dados da Estrutura Organizacional

* Os itens marcados sdo obrigatorios

| Nome:* Data de inl'cio:‘

| Data Final:

Cancelar Gévar

Figura 3.4: Formulario para incluir nova Estrutura Organizacional

O sistema ira retornar a listagem de Estruturas exibindo a mensagem Inclusao realizada com
sucesso (Figura BH). Para retornar a area de gerenciamento de elementos clique no link Voltar
para Elementos Organizacionais (Figura BH).

M Inicial - Infra Estrutura - Estrutura organizacional - Pesguisar

Estrutura organizacional - Pesquisar

|:| Inclusao realizada com sucesso

Voltar para EIEQEEIOSOEEMZECMES Incluir Estrutura Organizacional

Nome Data de inicio Data Final Editar e Excluir
Campus de teste 10/Outf2009 E x
CTISM 1/Nov/2006 B X
estrutura 022 1/Nov/2010 B %
IFRN 1/Nov/2010 B X
Organograma IFC 1/jlanf2010 E X

Pagina 1 de 1

Figura 3.5: Mensagem de sucesso ao incluir uma nova Estrutura Organizacional
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3.3 Incluindo uma Instituicao

Acesse a area de gerenciamento de insituicGes selecionando a opcdo Elementos Organizacionais

dentro do menu Infra-estrutura.

A

I

Infra-estrutura

Instituicao

Elemsntos Organizacionais b

Ambiente de Aprendizagem

Reserva de Ambiente de
Aprendizagem
Grade Horaria

Equipamento de Ensino

Pessoas

Periodo Letivo

Registros Académicos

|

Figura 3.6: Acessando érea de geréncia de Elementos Organizacionais

Clique no botdo Incluir Elemento Organizacional.

M Inicial ' Infra Estrutura © Elemento Organizacional - Pesguisar

Elemento Organizacional

Tem como objetivo informar como uma Estrutura Crganizacional € mantida no sistema. Os Elementos Organizacionais podem ser uma

Instituigdo, uma Unidade de Ensino ou uma Unidade Crganizacional

Gerenciar estruturas organizacionais ﬁ Incluir Elemento Organizacional

Organograma

Busca

* instituto Federal Baiano B *
#'Instituto Federal da Bahia E %

Wer todos

Figura 3.7: Selecionando opcdo para incluir novo Elemento Organizacional

Selecione o Tipo de Elemento Organizacional, cadastraremos primeiro Instituicdo. Selecione

esta opcao.
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A Inicial ' Infra Estrutura ' Elemento Organizacional - P Elemento Organizacional - Incluir/&terar

Elemento Organizacional :: Incluindo

Tipe de elemento crganizacional: | Selecione tipo de elemento organizacional |

ﬁ Selecions tipo de slemento organizacional
Unidade de Ensino

Unidade Organizacional

Figura 3.8: Selecionando a Instituicdo

Preencha a guia Identificacdo com Nome, Sigla, CNPJ, Data de Criacao, Data de Inicio,
Data Final, Descricao, E-mail, Site, Estrutura Organizacional, Nimero do Ato Autori-
zativo, Data D.0.U., Data de Expedicao e Tipo de Ato Autorizativo. E clique no botao
Préximo.

d

. Inicial * Infra Estrutura ' Elemento Organizacional - Pesguisar © Elemenio Organizacicenal - Incluir/Alterar

Elemento Organizacional :: Incluindo

Tipo de elemento srganizadonal: | Instituigio El
ﬂ 1 - ldentificacdo 2 - Responsaveis 3 - Telefones 4 - Endereco 5 - organizagio
~ * Ds itens marcados sao obrigatorios
- Nome:# | Sigla:* |
CHP.:* | Data de criagino: | @
Data de inicio:* | Data Final: | @
- Descrigios | E-mal: |
o~
i Site:* | ~ Estrutura cepecione a Estrutura Organizscional El
organizacional: *
. ik
- Nimero do ato | Data D.0.U.: @
autorizativo: *
Data de expedigio:* m Tipode ato  gejeeione o Tipo do Ate
| autorizativo: * El

Cancslar @ Fraximo

Figura 3.9: Inserindo dados da Instituicdo

Gravar

Preencha a guia Responsaveis com Responsavel, Funcao, Nimero do ato Autorizativo, Tipo
de Ato Autorizativo, Data D.0O.U., Data de Expedicdo, Data de Inicio de Mandato, Data
Final do Mandato e clique em Adicionar para adicionar o responsavel.
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A | Inicial infra Estrutura + Elemento Organizacional - Pesguisar - Elemento Organizacional - Incluir/Atterar

Elemento Organizacional :: Incluindo

|.|:E 2-Responsdvels 3 -Telefones 4 -Endersgo | 5 - organizagdo

* Pelo menos um responsavel deve ser cadastrado

Responsavel:* ‘ Fungao:*
Nimero do ato ‘ Tipo de 810 zgjecipne o tipo do ato EI
autorizativo:* autorizative:*
Data D.O.U* | Data de expedigio:* @

Data de inicio do ] Data final do mandato: i
mandato:* l_l

Adicionar novo servidor —
Adicionar

Responsavel Funcéo Data de inicio Data Final Edigao

Cancelar Anterior Proximo Gravar

Figura 3.10: Inserindo dados do Responsavel

O sistema informa Responsavel salvo com sucesso. Clique no botao Préximo.

#  lnicial ' Infra Estruturs | Elemento Organizacional - Pesguisar | Elemento Organizacional - Inclu/Akerar

Elemento Organizacional :: Incluindo

Responsavel salvo com sucesso

1 - dentificacéo 2 - Responsdveis 3 Telefonss 4 - Endereco S - Organizagao

* Pelo menos um responsavel deve ser cadastrado

Responsdvel* Fungéo:*

Nimero do ato Tipo de ato  geecione o tipo do ato [=]
autorizativo:* autorizativo:*

Data D.0.U:* Data de igio: Q

Data de inicio do i Data final do mandato:
)
mandato:* D
Adicionar novo servidor —
Adicionar
Responsave Funcao Data de inicio Data Final Edicao
Vinicius de Moraes Professor(a) 1711an/2000 @ x

Cancelar m Préximo Gravar

Figura 3.11: Mensagem de sucesso ao incluir responsavel

Preencha a guia Telefones com Cédigo de Area (DDD), Niimero, Ramal (caso possua), Tipo
de Telefone e clique no botao Adicionar.
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M | lnicial ' Infra Estrutura + Elemento Organizacignal - Pesguizar - Elemento Organizacional - IncluirtAlerar

Elemento Organizacional :: Incluindo

1 - Identificacdo Z- RESFQ 3 - Telefones 4 - Endereco 5 - organizacdo

Cadigo de area (DDD):* |n Himero:* [

* Pelo menos um telefone deve ser cadastrado

Ramal: |ﬂ Tipo de telefone:* | calacione um ftem El

Cidign de drea (DDD) Nimerno Ramal Tipn de telefine Edigio ﬁ Adicionar

Cancelar Anterior Prézximo Gravar
Figura 3.12: Inserindo telefones da Instituicdo

O sistema informa Telefone salvo com sucesso. Clique no botdo Préximo.

M | Inicial  Infra Estrutura © Elemento Orgenizacional - Pesguisar + Elemento Organizacional- Incluin/Aterar

Elemento Organizacional :: Incluindo

Telefone salvo com sucesso

1 - Identificacéo 2 - Rzsponsdvzis 3 - Telefones 4 - Endereco 5 - organizacgéo
* pelo menos um telefone deve ser cadastrado
Cadigo de drea (DDD):* | Ndmero:*
Ramal: |U Tipo de telefonesk selecione um ltem El
Codigo de area (DDD) Nimero Ramal Tipo de telefone Edicio Adicionar
a7 ARATEM i} Cnmercial E x

Cancalar @ Préximo Gravar

Figura 3.13: Mensagem de sucesso ao inserir telefones

Preencha a guia Endereco com Tipo de Logradouro, Logradouro, Namero, Complemento,

Bairro, CEP, Caixa Postal, Estado e Municipio. E clique no botdo Préximo.
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'] Inicial : Infra Eetrutura - Elemsnto Organizacional Pseguiear * Elemente Organizacional IncluirdAlterar

Elemento Organizacional :: Incluindo

1- ldentificacio 2 - Responsaveis - ‘ 4 - Endereco 5 - Organizacéo

Tipo de logradouro:* | gejecione um tem El Logradouro:# |
Nimerao: | Complemento: |
Bairros™ | CER* |
Caixa puslalk | Esladws™ | Salepione umtem El
Municipio:* | gglacions um tam El

Cancelar Prawimao Gravar

Figura 3.14: Inserindo dados do endereco da Instituicdo

Preencha a aba Organizacao com Razao Social, Nome Fantasia, Data de Fundacao, Situ-
acao Legal, Instituicio Mantenedora, Sigla da Instituicio Mantenedora, CNPJ da Insti-
tuicao Mantenedora, Sistema de Ensino, Organizacao Académica e Regime Juridico da
Instituicdo. E clique no botdo Gravar.

M Inicial ' Infra Estrutura © Elemento Organizacional - Pesguisar + Elemento Organizacional - Incluir/Akerar

Elemento Organizacional :: Incluindo

1 - ldentificagéo 2 - Aesponsaveis 3 - Telefones 4 5 - organizacio

Razdo social:* |

Nome fantasia:*

Data de fundagdo:* [ m Situagdo legal*  sejecione a situacio legal =]

Instituigio

Eigla da inst. mant.:*
mantenedora:*

CHPJ da inst. mant.:* | Sistema de Ensino:*

Selerinne n zixtema de ensinn El

OrgJﬁf”zfiQ’ﬂ? Selecione a organizacio académica - Regime Juridico da ' gejecione o regime juridico -
academica:™

Instituigio:
Cancelar Anterior Gravar

Figura 3.15: Inserindo dados da Organizacao

O sistema informa Inclusdo com sucesso. Na parte inferior da tela aparece a nova Instituicao
incluida.
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M Inicial ' nfra Estrutura = Elemente Organizacional - Pesguisar

Elemento Organizacional

Tem como objetivo infformar como uma Estrutura Organizacional € mantida no sistema. Os Elementos Organizacionais podem ser uma

Instituigéo, uma Unidade de Ensine ou uma Unidade Organizacional

[.-] Incluséo realizada com sucesso

Cerenciar sstruturss crganizacionais Inciuir Elemants Organizacional

Busca

* Instituto Federal Baiano E *
H Instituto Federal da Bahia B %
Instituto Federal de Alagoas £ x

Ver todos

Figura 3.16: Mensagem de sucesso ao inserir Instituicdo

~

3.4 Buscando e Atualizando Instituicao

Selecione a opcdo Elementos Organizacionais dentro do menu Infra-estrutura.

Infra-estrutura

I

Instituicio
Elementos Organizacionais b

Ambiente de Aprendizagem

Eesemva de Ambiente de
Aprendizagem

Grade Horaria

Equipamento de Ensina
Fessoas
Periodo Letivo

Registros Académicos i

|

Figura 3.17: Acessando area de geréncia de Elementos Organizacionais

Digite o nome da Instituicdo que deseja buscar e clique no botdo Buscar.
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M Inicial | Infra Estrutura ¢ Elements Organizacional - Pesquisar

Elemento Organizacional

Tem como objetivo informar como uma Estrutura Organizacional € mantida no sistema. Os Elementos Organizacionais podem ser uma

Instituic o, uma Unidade de Enzino ou uma Unidade Organizacional

Gerencisr sstruturss crganizacicnais Incluir Elemento Organizacional

Brganogramg

B -6

® |nsfituto Federal Baiano [ %
® insfituto Federal da Bahia B %

Instituto Federal de Alagoas £

> ko)

Ver todos

Figura 3.18: Realizando busca por Instituicdo

O sistema exibe o resultado da busca. Clique na opcido Alterar.

M Inicial ' Infra Estrutura © Elemente Organizacional - Pesguisar

Elemento Organizacional

Tem como objetivo informar como uma Estrutura Qrganizacional € mantida no sistema. Os Elementos Organizacionais podem ser uma
Instituic&o, uma Unidade de Ensino ou uma Unidade Organizacional

iar estruturas organizacionais Incluir Elemente Organizacional

Organegrams
Instituto Federal de Alago: Busca

Instituto Federal de n E x

Ver todos

Figura 3.19: Selecionando opc¢do para alterar cadastro de Instituicdo

O sistema exibird as opcdes de cadastro de Instituicdo. Modifique as opcoes que deseja alterar e
clique em Gravar.
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#M | Inicial ' Infra Estrutira © Elemento Organizacional - Pesquisar + Elemento Organizacional - Incluir/Alterar

Elemento Organizacional :: Alterando
1-ldentificacio |~ 2-Responsaveis =~ 3-Teleiones = 4-Endereco | 5- organizagio

* Daitens marcados sdo obrigatérios

Homg:* ||nsmum I ederal de Alagoas Sigla:* ||rAL
CHNPE™ [54 474 0321000143 Data de cragaor™ (pap11960 @
Data de inicio:* |DBIDZJ19'ED @ Data Final: | @
Descrigo (nstiuicio Emall* [izaigital edu br
SHE™ [www.ifaledu br Estrutura | pgapia [=]

organizacional: %

Nﬁmefo d.o ato |2311 Data D.0.U.:* |DS‘D111959 @
autorizativo: *

Data d= expedigio:* |DZJDZJ1959 @ Tipode ato | g El

autorizativo: *
Gravar

Figura 3.20: Formulario para alteracdo de cadastro de Instituicdo

O sistema informa Alteracdo realizada com sucesso.

M Inicial » Infra Estrutura  Elemento Organizacional - Pesquisar

Elemento Organizacional

Tem como objetivo informar como uma Estrutura Organizacional € mantida no sistema. Os Elementos Organizacionais podem ser uma

Instituiggo, uma Unidade de Ensino ou uma Unidade Organizacional

|:| Alteracdo realizada com sucesso

Gerenciar estruturas orgenizacicnais Incluir Elemento Organizacional

Instituto Federal de Alago: Busca

Instituto Federal Baiano I x
Instituto Federal da Bahia & x

Instiluto Federal de Alagoas £ x
Ver todos

Figura 3.21: Mensagem de sucesso ao alterar cadastro de Instituicdo

~

3.5 Excluindo Instituicao

Selecione a opcdo Elementos Organizacionais dentro do menu Infra-estrutura.
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Infra-estrutura ~ i

Instituicdo
Elementos Organizacionais =
Ambiente de Aprendizagem

Reserva de Ambiente de
Aprendizagem

Grade Horaria

Equipamento de Ensing

Pessoas

odo Letive

Registros Académicos ~
Registros Diarios o

Figura 3.22: Acessando area de geréncia de Elementos Organizacionais

Digite o nome da Instituicao que deseja buscar e clique no botdo Buscar.

#M | Inicial | |nfraEstrutura © Elements Organizacional - Pesgquisar

Elemento Organizacional

Tem como objetiva informar como uma Estrutura Organizacional & mantida ne sistema Os Elementos Organizacionals podem ser uma
Instituicdo, uma Unidade de Ensino ou uma Unidade Organizacional

~ . -
Gerenciar sstruturas organizacionais

Incluir Elemento Organizacienal
‘Organograma
= —FF
Instituto Federal Baiano = %

Instituto Federal da Bahia & %

Instituto Federal de Alagoas © =
Mer todos

~

Figura 3.23: Realizando busca por Instituicao

Clique na opcao Excluir.

M | Inicial ; Infra Estrutura * Elemento Organizacional - Pesquisar
Elemento Organizacional

Tem como ebijetivo informar come uma Estrutura Organizacional & mantida no sistema. Os Elementos Organizacionais podem ser uma
Instituig&o, uma Unidade de Ensino ou uma Unidade Organizacional

Gerenciar estrutures organizecionais

Incluir Elementa Organizacional

Intituto Federal ds Alage: | Bueca u

Instituto Federal de Alagoas £ =

Ver todos

Figura 3.24: Selecionando opcdo de exclusdo de Instituicdo

Clique no botdo Remover.
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M . Inicial © Infra Estrutura © Elemento Organizacional - Pesguisar ¢ Elemento Organizacional - Excluir

Elemento Organizacional :: Excluindo

Mome: Instituto Federal de Alagoas Responszvel/Funcdo:
Vinicius de Moraes - Professor(a)

UriAL Crgenizasie académica: Institute Mederal de Cducasio, Cignda =

Tecnologia
Ca@ Remover

Figura 3.25: Solicitando remocdo de Instituicdo

O sistema pergunta se deseja confirmar a exclusdo. Clique em Ok.

Deseja confirmar a exclusio?

Q Lok [ cancelar |

Figura 3.26: Confirmando a exclusdo de Instituicao

O sistema informa exclus3o realizada com sucesso.

M | Inicial ' Infra Estrutura  Elemento Organizacional - Pesquisar

Elemento Organizacional

Tem como objetivo informar como uma Estrutura Organizacional € mantida no sistema. Os Elementos Organizacionais podem ser uma
Instituic @0, uma Unidade de Ensino ou uma Unidade Organizacional

|:| Exclusio realizada com sucesso

Gerenciar estuturas orgsnizacionsis Incluir Elemento Organizacienal

Organograma

Instituto Federal de Alago: Busca

Instituto Federal Baiano £ %
Instituto Federal da Bahia & x

War todoa

Figura 3.27: Mensagem de sucesso ao excluir Instituicao

3.6 Incluindo Unidade de Ensino

Selecione a opcdo Elementos Organizacionais dentro do menu Infra-estrutura.
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Infra-estrutura L

I

Instituicia

Elementos Organizacionais @

Ambiente de Aprendizagem

Reserva de Amblente de
Aprendizagem
Grade Horaria

Equipamento de Ensino

Pessoas

Periodo Letivo

II

Registros Académicos

Raaich N A

Figura 3.28: Acessando area de geréncia de Elementos Organizacionais

Clique no botdo Incluir Elemento Organizacional.

#M | Inicial © Infra Estrutura  Elemento Organizacional - Pesquisar

Elemento Organizacional

em como objetivo informar como uma Estrutura Organizacional € mantida no sistema. Os Elementos Organizacionais podem ser uma
Instituicdo, uma Unidade de Ensino ou uma Unidade Organizacional

Gerenciar estruturas organizacionais

: Incluir Elemento Organizacional
0 rganograma

Busca

Insfituto Federal Baiano B x

Insfituto Federal da Bahia ©
Ver todos

Figura 3.29: Selecionando opcdo de incluir Elemento Organizacional

Selecione o Tipo de Elemento Organizacional Unidade de Ensino.

A Inicial ' Infra Estrutura @ Elemento Oroanizacional - Pesguisar ¢ Elemento Organizacional - Incluir/Altterar

Elemento Organizacional :: Incluindo

Tipo de elements organizacional: | Selecione tipo de elemento organizacional El

Salacione tipo de elemento organizacional

Instituicio
Unidade de Ensino

Unidade Organizacional

Figura 3.30: Selecinoando tipo de elementto Unidade de Ensino

Preencha a guia Identificacdo com Nome, Sigla, CNPJ, Data de Criacdo, Data de Inicio,
Data Final, Descricao, E-mail, Site, Estrutura Organizacional Superior, Tipo de Unidade

de Ensino, Niimero do Ato Autorizativo, Data D.0.U., Data de Expedicao e Tipo de Ato
Autorizativo. E clique no botdo Préximo.
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- Inicial  Infra Estruturs Elementn Ornanizacinnal - Peequizar - Flementn Organizarcional - Inclir/Aterar

Elemento Organizacional :: Incluindo

Tipo oe elementc oigenizacicnal: | Unidade de ENsino [=]
Q 1-WentificagBo |2 _Responséveis | 3 Telefonss | 4 _Endersco | & Caracteristicas Fisizas
* Os itans marcados sio obrigatérios
m Home:* Sigla:*
A
- iacHon
- CHNPJ: Data de criagio:
Data de inicio:* Data Final:
- Descrigio:* E-mail:*
A
Site:* Elemento | selecione o elemento organizacional [=]
arganizacional
superior: *
~ ] ] .
- Tipo de uridade d€ | Selecione o tipo de unidade = Nimero do ato
ensino: * autorizativo: *
Data D.O.U.:* Q] Data de expedigdo:* |£]
Tipo de ato seiecione o Tipo do Ato Iz‘

autorizativo: *

| Cancelar | |E ‘ Praximo ‘ | Gravar |

Figura 3.31: Formulario para caracterizacdo de Unidade de Ensino

Preencha a guia Responsaveis com Responsavel, Funcao, Nimero do ato Autorizativo, Tipo
de Ato Autorizativo, Data D.0O.U., Data de Expedicao, Data de Inicio de Mandato, Data

Final do Mandato e clique em Adicionar.

# | Inicial ~ Infra Estrutura + Elemento Organizacional - Pesauisar + Elemento Organizacional - Incluir/Alterar

Elemento Organizacional :: Incluindo

&n a 2 - Responsdveis

* Pelo menos um responsavel deve ser cadastrado

Responsavel:* ‘ Fungdo:*
Numero do ato ‘D Ilp.u U.E al0  seecione o tipo do ato lLI
autorizativo:* autorizativo:*
Data D.0.U.:* ‘ E‘ Data de expedigo:* E
Data de inicio do | D‘ Data final do mandato: @
mandato:*
Adicionar nove servidor
Adicionar
Responsdve uncs Data de inicio Data Fina Edicdo

Cancelar Anterior Préximo Gravar

Figura 3.32: Inserindo responsavel por Unidade Ensino

O sistema informa responsavel salvo com sucesso. Clique no botdo Préximo.

Preencha a guia Telefones com Cédigo de Area (DDD), Niimero, Ramal (caso possua), Tipo

de Telefone e clique no botao Adicionar.
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M Inicial  Infra Estrutura = Elemento Organizacional - Pesguisar + Elemento Organizacional - Incluir/Alterar

Elemento Organizacional :: Incluindo

Responsavel salvo com sucesso

1- identificacéo | 2-Responsivels | 3_Telefones | 4-Enderego 5 -organizagio

* pelo menos um responsavel deve ser cadastrado

Responsavel* Fungéo:* |
Nimero do ato Tipo de ato  gaecione o tipo do ato z‘
autorizative:* autorizativo:*

Data D.O.U.-* IJI Data de expedigio:* | lél

Data de inicio do m Data final do mandato: |

mandato:* I_I | |_|

Adicionar novo servidor
Adicionar
Responsave Funcéo Data de inicio Data Final

Vinicius de Moraes Professor(a) A7Han/2000

Cancelar @ Préximo

Gravar
. . . s
Figura 3.33: Mensagem de sucesso ao inserir Responsavel
M | lnicial | Infra Estrutura | Elemento Organizacional - Pesguisar © Elements Organizacional - IncluiriAterar
Elemento Organizacional :: Incluindo
1 - ldertificacdo Z- Hespu@ 3-Telefones 4 - Endereco 5 - Caracteristicas Fisicas
T Pelo menos um telefone deve ser cadastrado
Codigo de drea (DDD):* | Nimero:*
Ramal: |D Tipo de telefone:®  cozvione um tem El
Codigo de rza (DDD) | Mimero | Ramal | Tipo detelefone | Ediglo a Adicionar
Cancelar Anterior Priximo Gravar

Figura 3.34: Formulario para insercao de Telefone
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O sistema informa telefone salvo com sucesso. Clique no botdo Préximo.

A | lnical ' Infra Estrutura + Eemento Drganizacional - Pesguisar ' Elemento Organizacional - heluiriAkerar

Elemento Organizacional :: Incluindo

Telefone salvo com sucesso

dentificacio 3 -Tekfones 4 - Endereco
* Pelo menos um telefone deve ser cadastrado
Caodige de area (DDD):* | Namero:*
Ramal: |D Tipo de telefone:*  caierione um ftem El
Codigo de drea (DD Nimero Ramal Tipo de telefone Edigdo Adicionar
82 #213450 0 Comercal Bx

Cancelar A@ Praximo Gravar

Figura 3.35: Mensagem de Sucesso ao inserir Telefone

Preencha a guia Endereco com Tipo de Logradouro, Logradouro, Namero, Complemento,
Bairro, CEP, Caixa Postal, Estado e Municipio. E clique no botdo Préximo.

N Inicial : Infra Estrutura Elemento Organizacional - Pesquisar Elemenio Organizacional - IncluirfAterar

Elemento Organizacional :: Incluindo

1 - identificagio 2 - Responsaveis 3 Q 4 -Endereco 5 - Caracteristicas Fisicas

Tipo de logradoure:* | gajarione um ttem El Logradouro:* |
Numero: | Complemento: |
Bairra:™ | CEP:* |
Caixa postak: | Estado:® | gelecione um ttem [=]
Municipic:* | gejecione um tem El

Canrelar ARETIR Privcimin Gravar

Figura 3.36: Formulario para insercdo de dados de Endereco

Preencha a guia Caracteristicas Fisicas com a quantidade de Salas Administrativas, Auditérios
e Anfiteatros, Salas de Aula, Area de Alimentacdo, Areas Esportivas de Lazer, Capelas, Identi-
ficacdo Espacos Externos, Almoxarifados, Enfermarias, Sanitarios, Oficinas, Salas com Ambiente
Multimidia, Bibliotecas, Areas para Exposicoes, Laboratérios, Centros de Material Didatico, Salas
de Leitura, Dormitérios, Blocos, Area do Terreno, Area Construida, Area da Administracao, Area
Espaco Pedagdgico, Areas dos Laboratérios, Area esportiva, e se possui Conexdo com a Internet.
Clique no botdo Gravar.
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A Inicial ' Infra Estrutura  Elemento Organizacional - Pesquizar © Elemento Organizacional - Incluir/Akerar

Elemento Organizacional :: Incluindo

1- ldentificacdo /| 2 - Respongaveis | 3 -Telefones | 4 - @ 5 - Caracteristicas Fisicas

Salas administrativas:* |D Auditorios e |D
anfitcatros:"

Salas de aula:* |0 Areas de alimentagdor* |0
Areas esportivas de |D Capelas:™ |D
lazer:*
Identificagdo Espagos |D Almoxarifados:* |D
Externos:*
Enfermarias:* |U Sanitarios:* |U
Oficinas:* |U Salas com ambiente |0
multimidiase
Bibliotecas:* |D f\regsﬂ par: |D
exposigoes:
Laboratdrios:* |D Centros de material |D
didatico:*
Salas de leitura:* |D Dormitorios:* |D
Blocos:* |D Areado terreno (m#):* ||}
Area construida (mfe [g Area da administragio [g
(me):*
Area esp. pedagégico 0 Area dos laboratérios 0
(mi)e* (m):x
Area esportiva (mi):* [
Conexio com =
internet:*

Cancelar Praximo Gravar

Figura 3.37: Formulario para insercao de caracteristicas fisicas da Unidade de Ensino
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O sistema informa Inclus3o realizada com sucesso.

A Inicial | Infra Estrutura : Elemento Organizacional - Pesquisar

Elemento Organizacional

Tem comao objetivo infarmar como uma Estrutura Organizacional & mantida no sistema. Os Elementos Organizacionais podem ser uma
Instituicdo, uma Unidade de Ensino ou uma Unidade Organizacional

Inclusdo realizada com sucesso

Cerenciar estruturas crganizacionais

Incluir Elemento Organizacional

Busca

Hpstituigio 2 5 =

Instituigin 1 B %
Wer todos

Figura 3.38: Mensagem de sucesso ao cadastrar Unidade de Ensino

3.7 Incluindo Unidade Organizacional

Selecione a opcdo Elementos Organizacionais dentro do menu Infra-estrutura.

Infra-estrutura ~ N
Instituicio

Elementos Organizacionais c

Ambiente de Aprendizagem

Equipamento de Ensino

Resarva de Ambiente de
Aprendizagzm

Grade Horaria

Pessoas

Registros Académicos ~

Figura 3.39: Acessando area de geréncia de Elementos Organizacionais

Clique no botdo Incluir Elemento Organizacional.

Preencha a guia ldentificacdo com Nome, Sigla, CNPJ, Data de Criacao, Data de Inicio,
Data Final, Descricao, E-mail, Site, Estrutura Organizacional Superior, Tipo de Unidade

de Ensino, Niimero do Ato Autorizativo, Data D.0.U., Data de Expedicao e Tipo de Ato
Autorizativo. E clique no botdo Préximo.

Preencha a guia Responsaveis com Responsavel, Funcao, Nimero do ato Autorizativo, Tipo

do Ato Autorizativo, Data D.0.U., Data de Expedicao, Data de inicio de Mandato, Data
final do Mandato e clique em Adicionar.
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A | hicial ' |nfra Estrutura © Elmento Orgarizacional - Pesquizar

Elemento Organizacional

Tem como objetivo informar como uma Estrutura Organizacional € mantida no sistema. Os Elementos Organizacionais podem ser uma

Instituic 8o, uma Unidade de Ensino ou uma Unidade Organizacional

Gerencier estruturas organizacicnais

_— Incluir Elemento Organizacional

Busca

Instituiggo 2 £ =

Instituigio 1 & x
Ver todos

Figura 3.40: Selecionando opcdo para

Elemento Organizacional :: Incluindo

Tipo de elements organizacicnal: | Unidade Crganizacional El
‘ 1-entificacdo |2 Responsdveis. || 3- Telefones
o |
s
i ok L
Data de criagéo: | @
Data Final: | @
o o
.
Tipo de unidade  sejecione o tipn de unidade organizacional [=
organizacionak *
|
Tipode 50 gejecione o Tipo do Ato [=]

autorizativo: *

incluir Elemento Organizacional

] Inicial » Infra Estruiura Elemento Organizacional - Pesguisar © Elemento Organizacional - Incluir/Aberar

* 0z itens marcados sio obrigatdrios

Sigla:* |

Data de inicio:* | @

Descrigdo:* |

ElEmento | zajecinne o elemento organizacional =]
organizacional

superior: *

Himero do ato |
autorizativo: *

Data de expedigio:* | @

Cancelar @ Praximo Gravar

Figura 3.41: Formulario de identificacdo de Unidade Organizacional
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M | Inicia nfra Estrutura ' Elemente Organizacional - Pesguizar + Elemento Organizacional - Incluir/Alterar

Elemento Organizacional :: Incluindo

'-.:e 2 - Responsaveis 3 - Telefones 4 - Endereco S - Organizacao

* Pelo menos um responsavel deve ser cadastrado

Responsavel:* | Fungao:*
Numero dp ato | Tip_o dn_e ato  zeajecione o tipo do ato EI
autorizativo:* autorizativo:*®
Data D.O.U* | Data de expedigio:*
Data de inicio do i Data final do mandato:
Ll
mandato:* | L] [_]
Adicionar nowo servidor .
Adicionar
Responsave Funcao Data de inicio Data Fina Edican
Cancelar Anterior Préximo Gravar

Figura 3.42: Formulario para insercdo de Responsavel por Unidade Organizacional

O sistema informa responsavel salvo com sucesso. Clique no botdo Préximo.

Preencha a guia Telefones com Cédigo de Area (DDD), Nimero, Ramal e Tipo de Telefone

e clique em Adicionar.

O sistema informa Telefone salvo com sucesso. Clique no botdo Gravar.

O sistema informa Inclusdo realizada com sucesso.
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M Inicial ' Infra Estrutura = Elemento Organizacional - Pesguisar + Elemento Organizacional - Incluir/alterar

Elemento Organizacional :: Incluindo

|| Responsavel salvo com sucesso

1 - gentificagén 2 - Responsdved 3 - Telefone: 4- Endereco | S- organizagio
* pelo menos um responsavel deve ser cadastrado
Responsavel* Fungdo:* |
Numero do ato Tipode 3t sgjecigne o tipo do ato z‘
autorizativo:* autorizativo:*
Data D.0.U.-* u‘ Data de expedigdo:* | lJ
Data de inicio do m Data final do mandato: i
mandato:* l_l | l—l
Adicionar novo servidor B
Adicionar
Responsave Funcio Data de inicio Data Final Edicio
Vhicius de Moraes Professor(a) A7Han/2000 E b 4

Cancelar w Préximo Gravar

Figura 3.43: Mensagem de sucesso ao incluir responsavel

# | Inicial - Infra Catrutura ' Clemento Organizacional - Pesguisar | Clements Organizacional - Incluir/Aterar

Elemento Organizacional :: Incluindo

1-Identificagdo | Z- Respu@ 3 - Telefones

Cadigo de area (DDD):* | Nimero:*

* Pelo menos um telefone deve cer cadastrado

Hamal: |D 11po de teletone:* | gapcione um tem M

Codigo de area (DDD) | Numero | Ramal | Tipo de telefone | Edicdo Q Adicionar

Cancelar Anterior Proximo Gravar

Figura 3.44: Formulario para insercdo de Telefones da Unidade Organizacional
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M lnicial ' Infra Estrutura = Elemento Orcanizacional - Pesquisar + Elemento Organizacional - Incuir/Alterar

Elemento Organizacional :: Incluindo

|:| Telefone salvo com sucesso

1- Identificagio | 2-R dveis 3-Ti

* Pelo menos um telefone deve ser cadastrado

Cédigo de arsa (DDD):* | Nimero:s*
Ramal: [ Tipo de telefone: | sejecione um tem [=]
Codige de area (DDD) Nimero Ramal Tipo de telzfone Edicén o
&2 2211212 0 Comercial x

Cancelar Anterior P@ Gravar

Figura 3.45: Mensagem de sucesso ao incluir Telefone

#M | Inicisl ' Infra Estrutura © Elemento Organizacional - Pesquisar

Elemento Organizacional

Tem como objetivo informar como uma Estrutura Organizacional € mantida no sistema. Os Elementos Organizacionais podem ser uma
Instituicdo, uma Unidade de Ensino ou uma Unidade Organizacional

Inclusdo realizada com sucesso

Gerencisr esiruturas crgenizacicnais

Incluir Elemente Organizacional

oramogrms

Busca

Instituicio 2 £ x

Instituigio 1 © x
Wer todos

Figura 3.46: Mensagem de sucesso ao cadastrar Unidade Organizacional




Capitulo 4

Gerenciando Ambientes de Aprendizagem

Neste capitulo serd explicado o processo de inclusdo, consulta, alteracdo e exclusiao de um Am-
biente de Aprendizagem no sistema, também serd mostrado como realizar esses processos, através
de uma riqueza de detalhes e de figuras ilustrativas.

4.1 Pré-Requisitos

Para fazer a manutencdo do Ambiente de Aprendizagem, é preciso estar logado no sistema (Ca-
pitulo M3). Também é necessario que estejam cadastrados:

e uma instancia de Unidade Organizacional
e uma lista de Categorias de Ambiente de Aprendizagem

e uma lista de Localizacdo

4.2 Incluindo Ambiente de Aprendizagem

Selecione a opcao Ambiente de Aprendizagem dentro do menu Infra-estrutura.

:

Instituicio

Registros Académicos -

Figura 4.1: Acessando a area de gerenciamento de Ambiente de Aprendizagem

Clique no botdo Incluir Ambiente de Aprendizagem.
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A & & Estrutura © Amblente de Aprendizagem -

Ambiente de Aprendizagem
5 mantido no sistema. Ao cadastrar um Ambiente devernos informar a

Tem como objetivo informar como um Ambiente de Aprendizagem é
Instituicdo, a Unidade de Ensino e a Unidade Organizacional. Um Ambiente contém Descric 30, Categoria, Localizacdo, Capacidade e

Q inclur Ambiente de Aprendizagem

Senndor Responsavel

Pesquisar ambientes

Informe a Descrigao |

Buzcar Ambients

Figura 4.2: Selecionando opcdo para incluir Ambiente de Aprendizagem

Preencha Ambiente de Aprendizagem com a Instituicao, Unidade de Ensino, Unidade Or-
ganizacional e Servidor Responsavel. Em Detalhes preencha com a Localizacao, Categoria,

Descricao, Capacidade e Observacoes. Clique no botdo Gravar.

# | Inical  Infra Estruturs | Ambients de Aprendizagem - Pesquisar | Ambienta de Aprendizagem - InclinAlerar

Ambiente de Aprendizagem :: Incluindo

ﬁ Ambiente de Trabalho
* Os itens marcados sSo obrigatdrios

INSituigho: * geiecione o instituigio [=] Unidade de Ensing: * | gelecinne a Unidade de Ensing [=]

Unidade Organizacional: sejscigne a Unidade Organizacional o] Semvidor Responsivel:
v

: detalhes
+ D itens marcados c3o obrigatérios

Categoria:*  ceasione a Calegoria -

Localizagio: *
Descrigio: * Capacidade:

Observagoes:

- Gravar

Figura 4.3: Formulario para cadastro de Ambiente de Aprendizagem

O sistema informa Inclusdo realizada com sucesso.

4.3 Buscar e Atualizar Ambiente de Aprendizagem
Selecione a opcdo Ambiente de Aprendizagem dentro do menu Infra-estrutura.
Informe a descricao e clique no botdo Buscar Ambiente.

O sistema exibe o resultado da busca. Clique na opcdo Alterar, para fazer a atualizac3o.

O sistema exibird as opcbes de cadastro do Ambiente de aprendizagem. Modifique a que vocé

desejar e clique no botdo Gravar.

O sistema exibe mensagem de Alteracdo realizada com sucesso.
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A | Inicial © nfra Estrutura © Ambients de Aprendizagem - Pesquisar

Ambiente de Aprendizagem

Tem como objetivo informar come um Ambiente de Aprendizagem & mantido no sistema. Ao cadastrar um Ambiente devemos informar a

Instituigdo, a Unidade de Ensino & a Unidade Organizacional. Um Ambiente contém Descrigdo, Categona, Localzagdo, Capacidade e

Servidor Responsavel

|| Inclusio realizada com sucesso

Pesquisar ambientes

informe a Descrigio |

Incliir Ambiznts de Aprendizagam

Figura 4.4: Mensagem de sucesso ao incluir um novo Ambiente

Infra-estrutura i N

Instituicio

Elementos Organzacionals

Ambients de Aprendizagem b
Equipamento de Enzino
Reserva de Ambienle de

Aprendizagem

Grade Horaria

Pessoas

Periodo Letivo ~

Registros Académ

Figura 4.5: Acessando a area de gerenciamento de Ambiente de Aprendizagem

#& | Inicial ' |nfra Estrutura

Ambiente de Aprendizagem

Tem como objetivo informar como um Ambiente de Aprendizagem & mantido no sistema, Ao cadastrar um Ambiente devemos informar a

Instituigdo, a Unidade de Ensino e a Unidade Organizacional. Um Ambiente contém Descrigdo, Categoria, Localizagdo, Capacidade e

Servidor Responsavel.

Pesquisar ambientes

Ambiente de Aprendizagem - Pesquisar

Inclur Ambiente de Aprendizagem

Informe 4 Descrigho |

Buacar Ambicnte

i

Moatrar Opghes de Dusca

Figura 4.6: Selecionando opcdo de alterar Ambiente de Aprendizagem
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A ncial - Infra Estruturs - Ambiente de Aprendizagem - Pesquisar
Ambiente de Aprendizagem

Tem como objetivo informar como um Ambiente de Aprendizagem € mantido no sistema. Ao cadastrar um Ambiente devemos informar a
Instituicdo, a Unidade de Ensino e a Unidade Organizacional. Um Ambiente contém Descricdo, Categona, Localizagao, Capacidade e

Servidor Responsavel

Inciuir Ambents de Aprendizagam

Pesquisar ambientes

Informe & = ||__ﬂbo,-,,nl,,io deE i de Software

Buscar Ambiente | Mosirar OpcSes de Busca

Unidade de Ensino Unidade Organizacional Localzacio Categoria Descricio Editar & Excluir

Campug Palmeira doz indios Ceordenaclo de Informétics Bloco i L 3 L irio de E hark uesﬁ E X

Pagina 1 de 1 Alterar i

Figura 4.7: Selecionando opcdo para alterar o cadastro de um Ambiente de Aprendizagem

A | bicial © Infra Estrutura © Ambéents de Aprendizagem - Pesquisar = Ambienta de Aprendizagem - Incluir/Alterar

Ambiente de Aprendizagem :: Alterando

Ambiente de Trabalho

* Os itens marcados s3o obrigatdrios

Instituigio: sttuigdo 1 L] Unidade de Ensing: * | camoue Paimera dos indios L]
Unidade 0"9“"‘“‘”0””‘_’ Coordenagio de Informética [w] Servidor Responsavel: [yinciug de Morses
detalhes

* Os itens marcados s3o cbrigatdrios

Localizagio: * |ma Pedagbgco Categoria: * | | ahoratério zl
Descrigio: © |L|bnrut|'}rin de Engenharia de Software Capacidade: [3p
Observaghes: |

L@ Gravar

Figura 4.8: Salvando as alteracGes realizadas no cadastro de um Ambiente de Aprendizagem
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[, ] cial © Infra Estrutura © Ambiente de Aprendizagem - Pesquisar

Ambiente de Aprendizagem

Tem como objetivo informar como um Ambiente de Aprendizagem € mantido no sisterma. Ao cadastrar um Ambiente devemos informar a
Institwig o, a Unidade de Ensine e a Unidade Organizacional. Um Ambiente contém Descricao, Categona, Localizagao, Capacidade e

Servidor Responsavel

Alteragdo realizada com sucesso

Inchuir Ambiente de Aprendizagem
Pesquisar ambientes

Informe a Descrigao |Iaborat:':'n de engenharia de software

Buscar Ambiente | |losirar Opodes de Busca

$e: de Ensine nidade Drganizacions alizagh ategoria Descrich Editar e Exchiir
Campus. Palmeira dos indios ~ Coordenagdo de informatica  Bloco Pedagégico  Laboratoric  Laboratorio de Engenharia de Software E x

Pagina 1 de 1

Figura 4.9: Mensagem de sucesso ao alterar o cadastro de um Ambiente de Aprendizagem

4.4 Excluindo Ambiente de Aprendizagem

Selecione a opcdo Ambiente de Aprendizagem dentro do menu Infra-estrutura.

Infra-estrutura g !

Elementos

ganizacionals

Equipamento de Ensino

mbignte de

Figura 4.10: Acessando area de gerenciamento de Ambientes

Informe a descricao e clique no botdo Buscar Ambiente.

O sistema exibe o resultado da busca, clique na opcdo Excluir.
Clique no botdo Remover.

Clique em Ok para confirmar a exclus3o.

O sistema informa Exclusdo realizada com sucesso.
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#  Inicial ' Infa Estrutura < Ambiente de Aprendizagem - Pesquisar

Ambiente de Aprendizagem

Tem como objetivo informar como um Ambiente de Aprendizagem & mantido no sistemna. Ao cadastrar um Ambiente devemos informar a
Instituicdo, a Unidade de Ensino e a Unidade Organizacional. Um Ambiente contém Descrigdo, Categoria, Localizacdo, Capacidade e
Servidor Responsavel.

Incluir Ambiente de Aprendizagem

Pesquisar ambientes

Informe & Descrigio |

Buscar Ambiente | hloatrar OpgSes de Blusca

i

Figura 4.11: Buscando Ambiente de Aprendizagem

M nminl ¢ nfra Estrutura ¢ Ambisnte de Aprendizagem - Pesquisar

Ambiente de Aprendizagem

Tem como objetivo informar como um Ambiente de Aprendizagem & mantido no sistema. Ao cadastrar um Ambiente devemos informar a
Instituicdo, a Unidade de Ensino e a Unidade Organizacional. Um Ambiente contém Descrigdo, Categoria, Localizacdo, Capacidade e
Servidor Responsavel.

Inchir Ambiente de Aprendizagem
Pesquisar ambientes
Infarme a Descricao || anoratirio de Engenhara de Software
Unidade de Ensino Unidade: Organizacional Localizagao Categoria Descrigao Editar & Exchuir

Campus Palmeira dos ndios ~ Coordenaciio de informética  Bloco Pedagagico  Laboratorio  Laboratdrio de Engenharia de Snllwatd X

Pagina 1 de 1

Figura 4.12: Selecionando opc¢do para excluir Ambiente

M hnicial  nfra Estrutura ¢ Ambiente de Aprendizanem - Peequissr ¢ Ambiente de Aprendizagem - Exciuir

Ambiente de Aprendizagem :: Excluindo

Dados
Instituicie: Instituicia 1 Unidade da Enzinc: Campus Palmeira dos indisz
Unidade Organizacional: Coordenagio de Informética LocalizacZo: Bloco Pedagdgice
Catagoria: Laboratério Dascricio: Laboratirio de Engenharia de Software

@ Remover

Figura 4.13: Solicitando a exclusdo de um Ambiente de Aprendizagem

Deseja confirmar a exclusdo?

ﬁ ok [ cancelsr |

Figura 4.14: Confimando a remoacdo de um Ambiente
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A nicigl  Infra Estrufura © Ambisnte de Aprendizagem - Pesquisar
Ambiente de Aprendizagem

Tem como objetivo informar como um Ambiente de Aprendizagem & mantido no sistema. Ao cadastrar um Ambiente devemos informar a

Instituicdo, a Unidade de Ensino e a Unidade Organizacional. Um Ambiente contém Descrigdo, Categoria, Localizacdo, Capacidade e
Servidor Responsavel

Exclusao realizada com sucesso

Incluir Ambsente de Aprendizagam
Pesquisar ambientes

Informe a Descrigao |

Buscar Ambiente | Moswsr Opeles de Buscs

Figura 4.15: Mensagem de sucesso ao excluir um Ambiente de Aprendizagem



Capitulo 5

Gerenciando Equipamentos de Ensino

Este capitulo é destinado aos usuarios do subsistema SIGA-EDU que sdo responsaveis pela ma-
nutenacdo do cadastro de Equipamentos de Ensino em uma Instituicdo. A seguir, sera exibido em
detalhes como realizar cadastro, exclusdo, visualizacdo e atualizacao desses Equipamentos.

5.1 Pré-Requisitos

Para que o gerenciamento de cadastros de Equipamentos de Ensino seja possivel é necessario que:

haja uma Unidade Organizacional cadastrada;

pelo menos um Tipo de Equipamento de Ensino tenha sido cadastrado;

ao menos uma Situacao de Equipamentos de Ensino esteja cadastrada;

e O usudrio tenha permissdo para gerenciar cadastros de Equipamentos de Ensino.

5.2 Incluindo Equipamento de Ensino

Selecione a opcdo Equipamento de Ensino dentro do menu Infra-estrutura.

Infra-estrutura -
1stituicio

Registros Académicos -

Figura 5.1: Acessando a area de gerenciamento de Equipamento de Ensino

Clique no botdo Incluir Equipamento de Ensino.
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M  Inicial = Infra Estrutura = Equipamenio Enainc - Pesquizar
Equipamento de Ensino

Tem como objetivo informar como um Equipamento de Ensino & mantido no sistema. Ao cadastrar um Equipamento de Ensino devemos

informar a Instituic 3o, a Unidade de Ensino e a Unidade Organizacional a que pertence, bem como o Tipo de Equipamento e a sua

ﬁ hcluk Equipaments de Ensing

Situag do

Pesquisar Equipamentos

Informe a Descrigio |

Buscar Equipamento hieabrar Cogdea de Buzca

Figura 5.2: Selecionando opc¢do para incluir Equipamento

L] a aEstrulurs ~ Eauibamenta Ensino - Pesquisar - Equipamente Ensino - IncluirAltera:

Equipamento de Ensino :: Incluindo

Identificacio do Equipamento de Ensino
* Os itens marcados sao obrigatorios

Instituigho: * | salscione a instiuicio =] Unidade de Ensino: * | sejacione a Unidade de Ensing -

Unidade Organizacional: | saiacione a Unidade Organizaciona =]

Dados do Equipamento

* Os itens marcados sio obrigatérios

Tipo Equipamento: * | Selacione o Tipo de Equipsmento = Descrigio: + [

Situag: Data de Chegada: * [ [

Figura 5.3: Formulario para cadastro de Equipamento de Ensino

8000 Sejecione a Stuagio do Equipamento -
Equipamento : * —

Selecione a Instituicao, a Unidade de Ensino, a Unidade Organizacional e o servidor Res-
ponsavel. Preencha os campos Localizacao, Categoria, Descricao, Capacidade e Observa-
coes, depois clique no botdo Gravar.

O sistema exibe a mensagem Equipamento de Ensino Cadastrado com sucesso.

L] icial  Infra Estrutura | Equipsmenta Ensing - Pesquisar
Equipamento de Ensino

Tem como Oh_PZI'\-O informar como um Ff}ll DE\'I'I?"|C de Ensino & mantido no sistema. Ao cadastrar um Equ pﬁl"?"t' de Ensino devemas
nformar a Instituicdo, a Unidade de Ensino e a Unidade Organizacional a que pertence, bem como o Tipo de Equipamento e a sua

Situagdo

Equipamento de Ensino cadastrado com sucesso!

Incluir Equipamento de Ensing
Pesquisar Equipamentos

informe a Descrigio

Buscar Equipamento | Losuar Opglies de Buses

Figura 5.4: Mensagem de sucesso ao cadastrar Equipamento de Ensino

5.3 Buscando e Atualizando Equipamento de Ensino

Selecione a opcdo Equipamento de Ensino dentro do menu Infra-estrutura.

Informe a descricdo e clique no botao Buscar Equipamento.
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Infra-estrutura v

Instituicin

Figura 5.5: Acessando a area de gerenciamento de Equipamento de Ensino

&  Inicial + jnfra Estrutura |+ Equipamento Ensino - Pesquisar
Equipamento de Ensino

Tem como objetivo informar como um Equipamento de Ensino & mantido no sistema. Ao cadastrar um Equipamento de Ensino devermos
informar a Instituic&o, a Unidade de Ensino e a Unidade Crganizacional a que pertence, bem como o Tipo de Equipamento e a sua
Situacdo.

ncluir Equipamento de Ensing

Pesquisar Equipamentos

Buscar Equipamento  Rlcstiar Cogfies de Busca

L1 d
i

Figura 5.6: Buscando Equipamento de Ensino

O sistema exibe o resultado da busca, clique na opcdo Alterar.

#  jpigial | |nfra Estnturg | Equipamento Ensing - Pesquisar
Equipamento de Ensino

Tem como objetivo infarmar como um Equipamento de Ensino & mantido no sistema. Ao cadastrar um Equipamento de Ensino devemos
informar a Instituicdo, a Unidade de Ensino e a Unidade Organizacional a que pertence, bem como o Tipo de Equipamento e a sua
Sttuagdo.
incluir Equipamenta de Ensino
Pesquisar Equipamentos

Informe a Descrigio

Buscar Equipamento  Licswar Opcfes de Busce

nidade de Ensi Teo E Skuacio Equipament Editar & Ex
Campus Paimeira dos Indios Marca Ded, core 2 duo 26 e 160 G Computadaor Bom estado ﬂ E X
Pégina 1de 1 [M

Figura 5.7: Selecionando opcdo de alterar Equipamento de Ensino

O sistema exibe as opcdes de cadastro de Equipamento, modifique as que vocé desejar e clique
no botdo Gravar.

O sistema exibirda a mensagem Equipamento de Ensino alterado com sucesso.
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A | Inicial © nfra Estruturs | Eouibamento Ensing - Pesguisar | Equipamento Ensing - incluir/Aterar

Equipamento de Ensino :: Alterando

Identificacio do Equipamento de Ensino

* Oc itans marcados 50 obrigatérios

Inatitigio: * pngtmicio 1 T Unidade de Ensing: ¥ campus paimera dos Indios T

Unidade O kg 2 : =1

= ¢

Dados do Equipamenio

* Os itens marcados sio obrigatérios

Tipo Equipamento: *

Comgutadar -] Descrigho: * lygrca Del, core 2duo 2 G e 180G

Situagao do | gom esiade
Equipamento : *

4

Data de Chegada: * [g3/03/2008

c@ —

Figura 5.8: Formulario de alteracdo de dados de um Equipamento de Ensino

A nicisl | nfrs Estrutura © Equipemento Ensing - Peagquissr
Equipamento de Ensino

Tem como objetivo informar como um Equipamento de Ensino € mantido no sistema. Ao cadastrar um Equipamento de Ensino devemos
informar a Instituicdo, a Unidade de Ensino e a Unidade Organizacional a que pertence, bem como o Tipo de Equipamento e a sua

Srtuagao

Equipamento de Ensino alterado com sucesso!

Inciuir Equipaments de Ensing
Pesquisar Equipamentos

Informe a Descrigéo |

Buscar Equipaments  Mecbor Cogiss de Suema
Figura 5.9: Mensagem de sucesso ao alterar os dados de um Equipamento de Ensino

5.4 Excluindo Equipamento de Ensino

Selecione a opcdo Equipamento de Ensino dentro do menu Infra-estrutura.

Infra-estrutura hd

Instituicio

Registros Académicos  ~

Figura 5.10: Acessando a area de gerenciamento de Equipamento de Ensino

Informe a descricao e clique no botdo Buscar Equipamento.
Clique na opcdo Excluir.

Clique no botdo Remover.



5.4 Excluindo Equipamento de Ensino

63

# | Inicial ' nfra Estrutura | Equipamentn Ensino - Pesquisar

Equipamento de Ensino

Tem como objetivo informar como um Equipamento de Ensing & mantido no sistema. Ao cadastrar um Equipamento de Ensino devemos
informar a Instituicdo, a Unidade de Ensino e a Unidade Organizacional a que pertence, bem como o Tipo de Equipamento € a sua
Situac3o.

Incluir Equipamento de Ensing

Pesquisar Equipamentos

Informe a Descrigdo |

Buscar Equipamento

T

Figura 5.11: Buscando Equipamento de Ensino

A nicial | Infra Estrutura | Equipamento Ensino - Pesquisar

Equipamento de Ensino

Tem comao objetivo informar como um Equipamento de Ensino € mantido no sistema. Ao cadastrar um Equipamento de Ensino devemos
informar a Instituicdo, a Unidade de Ensino e a Unidade Organizacional a que pertence, bem como o Tipo de Equipamento e a sua
Situagdo

Inciuir Equipamento de Ensino

Pesquisar Equipamentos

Informe a Deserigio |

Buscar Equipamento | Vicstrar Cpgdes e Duscs

Unidade de Ensino Descricio ipo Equipamento | Skuacdo Equipamento | Editar e Excluir

Campus Paimeira dos indios  Marca Del, core2dun 2 GB e 160 GE Computador Bom estado B x

Excluir i

Pagina 1 de 1

Figura 5.12: Selecionando opcdo de excluir Equipamento de Ensino

# | Inicel = Infra Estritura - Equipsmento Ensino - Pesquisar  Equipamento Ensino - Exclur
Equipamento de Ensino :: Excluindo
Dados do Equipamento
Instituicio: Instituigio 1 Unidade de Ensino: Campus Palmeira dos Indios

Unidade Or al: C So0d Descricio: Marca Dall, core 2 duo 2 GB @ 160 GB

Figura 5.13: Solicitando remocdo de Equipamento de Ensino

Deseja confirmar a exclusio?

Figura 5.14: Confirmando exclusdo de Equipamento
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Clique em Ok, para confirmar a excluso.

O sistema irad exibir a mensagem Equipamento de Ensino excluido com sucesso.

~ icial | Infra Estrutura

Equipamenta Ensina - Pesquisar
Equipamento de Ensino

Tem como objetivo informar como um Equipamento de Ensino & mantido no sistema Ao cadastrar um Equipamento de Ensino devemos

nformar a Instituicdo, a Unidade de Ensino e a Unidade Organizacional a que pertence, bem comao o Tipo de Equipamento e a sua
Situag do

Equipamento de Ensino excluido com sucessol

Incluir Equipamento de Ensing

Pesquisar Equipamentos

Informe a Descrigio

Buscar Equipamente | IMosirar Opofes de Buscs

Figura 5.15: Mensagem de sucesso ao excluir Equipamento de Ensino



Capitulo 6

Gerenciando Periodos Letivos

Este capitulo tem como objetivo e finalidade auxiliar o responsavel pelo Registro Académico em
todo processo de inclusdo, consulta, alteracdo e exclusdo do periodo letivo no sistema.

6.1 Pré-Requisitos

Para fazer a manutencdo do Periodo Letivo, é preciso estar logado no sistema (Capitulo T9).

6.2 Incluindo Periodo Letivo

Para acessar a area de gerenciamento de Periodo Letivo, clique no menu em Periodo Letivo »
Abrir Periodo Figura b1l

Infra-estrutura

JI

Turma

N

Calendario Académico

Classe

Registros Académicos -~

Matricula
Assisténcia Estudantil ~
Pesquisa
Extensa@o
Usuarios

Configuragao

Figura 6.1: Acessando area de gerenciamento de Periodos Letivos

Clique no botdo Incluir Periodo Letivo para exibir o formulario de cadastro (Figura b2)
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Periodo Letivo

Tem como objetivo informar como um Periodo Letivo & mantido no sistema. Um Periodo Letivo possui um Ano, um Tipo de Periodo, um
Numero do Periodo, uma Data de Inicio e uma Data de Término.

l Incluir PEriDdD Letivo |

* Os itens marcados sdo obrigatorios

Gerenciar Periodo Letivo

Ano:* |U

Buscar Periodo Letivo

Figura 6.2: Solicitando opc¢do de inclusao de Periodos Letivos

No formulério para inclusdo do Periodo (Figura B3), informe o ano; selecione o Tipo e o Niimero
do Periodo. Por fim informe a as Datas de Inicio e Término. Clique no botdo Gravar. O sistema ira
salvar o novo periodo e retornara a adrea de gerenciamento exibindo a mensagem Inclusao realizada
COM Sucesso.

Inicio ' Periodo Letivo © Periodo Letivo - Incluir/Atterar

Periodo Letivo :: Incluindo

Periodo Letivo
* Os itens marcados =30 obrigatorios

Ano:* |0 Tipo de periedo:” Selecione o tipo do periodo ;'

Numero do periodo:” Selecione o periodo = Data de inicio:*

Data de término:*

=]

Cancelar l GraEar |

Figura 6.3: Fromulario de cadastro de Periodo Letivo

6.3 Alterando Periodo Letivo

Para acessar a area de gerenciamento de Periodo Letivo, clique no menu em Periodo Letivo »
Abrir Periodo Figura 4.

Busque pelo periodo desejando informando o ano ao qual ele é relativo. Clique no botdo Buscar
Periodo Letivo (Figura bH).

Clique no icone Alterar do Periodo que vocé deseja alterar o cadastro (Figura b6).

Um formulario (Figura P88) contendo os dados do Periodo sera exibido. Altere os dados necessério
e clique em Gravar. O sistema ird salvar as alteracdes e voltard para a pagina de gerenciamento
exibindo a mensagem Alteracdo realizada com sucesso.
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Infra-estrutura

Periodo Letivo

II

Turma

Abrir Periodo

Calendario Académico

Classe

Registros Académicos

Matricula

cia Estudantil
Pesquisa
Extensao

Usuarios

B

I

B

I
> > > >

Configuragao
Figura 6.4: Acessando area de gerenciamento de Periodos Letivos

Inicio ' Periodo Letivo : Periodo Letivo - Pesguisar

Periodo Letivo

Tem como objetivo informar como um Periodo Letivo € mantido no sistema. Um Periodo Letivo possui um Ano, um Tipo de Periodo, um
Numero do Periodo, uma Data de Inicio e uma Data de Término.

Incluir Periodo Letivo

Gerenciar Periodo Letivo
* Os itens marcados sdo obrigatorios

Ano:* (2010
Buscar Periodo Eti\rn Mostrar opghes de busca
Ano Numero do periodo Tipo de periodo Data de inicio Data de término Editar e Excluir
2010 1 Semestral 2/Ago/2010 17/Dez/2010 b 4
2010 1 Semestral 10/Ago/2010 15/Fev/2011 X
2010 11 Mensal 1/Now/2010 1/Dez/2010 X
2010 1 Anual 25/Fev/2010 25fjan/2011 b 4
. , .
Figura 6.5: Buscando Periodos Letivos
Ano Niamero do periodo Tipo de periodo Data de inicio Data de termino Editar e Excluir
2010 1 Semestral 2/Ago/2010 17/Dezf2010 % b4
2010 1 Semestral 10/Ago/2010 15/Few/2011 rEJ
2010 11 Mensal 1/Nov/2010 1/Dezj2010 E’ X

Figura 6.6: Selecionando opcdo para alterar cadastro de Periodo Letivo
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Inicio : Periodo Letivo ' Periodo Letivo - Incluir/Alterar

Periodo Letivo :: Alterando

Periodo Letivo
* Os itens marcados sdo obrigatorios

Ano:* 2010 Tipo de periodo:*  Semestral =1
Numero do periodo:* 1 ;I Data de inicio:* |02/08/2010
Data de término:" (17/12/2010
Cancelar Gravar

Figura 6.7: Formuldrio para alterar cadastro de Periodo Letivo

6.4 Excluindo Periodo Letivo

Para acessar a drea de gerenciamento de Periodo Letivo, clique no menu em Periodo Letivo »
Abrir Periodo Figura b8.

Infra-estrutura

JI

Turma

N

Calendario Académico

Classe

Registros Académicos ~

Matricula
Assisténcia Estudantil
Pesquisa
Exiensao

Usuarios

Configuragao

Figura 6.8: Acessando area de gerenciamento de Periodos Letivos

Busque pelo periodo desejando informando o ano ao qual ele é relativo. Clique no botdo Buscar
Periodo Letivo (Figura B9).

Clique no icone Excluir do Periodo que vocé deseja deletar o cadastro (Figura P81T).

Serd exibido um formulario contendo os dados do Periodo selecionado (Figura B1T). Clique no
botdao Remover.

Uma mensagem solicitando a confirmacdo da exclusdo do Periodo serd exibida (Figura P8T12).
Clique no botdo Ok. O sistema voltard para a pagina de gerenciamento de periodos exibindo a
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Inicio ' Periodo Letivo ' Periodo Letivo - Pesquisar

Periodo Letivo

Tem como objetivo informar como um Periodo Letivo € mantido no sistema. Um Periodo Letivo possui um Ano, um Tipo de Periodo, um
Numero do Periodo, uma Data de Inicio e uma Data de Término.

Incluir Periodo Letivo

Gerenciar Periodo Letivo

* Os itens marcados sdo obrigatorios

Ano:* (2010
Mostrar opghes de busca
Ano Numero do periodo Tipo de periodo Data de inicio Data de termino Editar e Excluir
2010 1 Semestral 2/Ago/2010 17/Dez/2010 b 4
2010 1 Semestral 10/Ago/2010 15/Fev/2011 X
2010 11 Mensal 1/Now/2010 1/Dez/2010 X
2010 1 Anual 25/Fev/2010 25[jan/2011 x
. , .
Figura 6.9: Buscando Periodos Letivos
Ano Numero do periodo Tipo de periodo Data de inicio Data de termino Editar e Excluir
2000 1 Semestral 2/Ago/2010 17/Dez/2010 ﬁ
2010 1 Semestral 10/Ago/2010 15/Fev/2011
2010 11 Mensal 1/Now/2010 1/Dez/2010 X
2010 1 Anual 25/Fevi2010 25flan/2011 x

Figura 6.10: Selecionando opcdo para excluir cadastro de Periodo Letivo

Inicio : Periodo Letivo : Periodo Letivo - Excluir

Periodo Letivo :: Excluindo

Dados de Exclusao

Ano:2000 Mamero do periodo:1
Tipo de periodo:Anual Data de inicio:1/Nov/2010

Data de término:26/Mov/2010

Cancelar R mmrer

Figura 6.11: Solicitando exclusdo do cadastro de Periodo Letivo
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70

mensagem Exclusao realizada com sucesso.

% Deseja confirmar a exclusdo?
r‘ >\

‘oc.ancelar‘ l “ﬂOK ]

Figura 6.12: Confirmando exclusdo do cadastro de Periodo Letivo



Capitulo 7

Gerenciando Cursos

Este capitulo tem como objetivo e finalidade auxiliar o responsavel pelo Registro Académico em
todo processo de inclusdo, consulta, alteracdo e exclusdo de um Curso no sistema.

7.1

Pré-Requisitos

Para fazer a manutencdo do Curso, é preciso estar logado no sistema (Capitulo M). Também é
necessario que estejam cadastrados:

7.2

Instituic3o;

Unidade de Ensino;

Unidade Organizacional,

Um nivel de ensino;

Uma etapa de ensino;

Uma modalidade de ensino;

Area CNPQ;

Tipo Ato legal de criagdo/autorizacdo do curso;

Periodicidade da ingresso no curso; (mensal, semestral, anual);
Regime de matricula;

Modalidade de Aprendizagem (presencial, EAD, semi-EAD...);
Tipo de Eixo Tecnoldgico;

Eixo Tecnolégico.

Incluindo um Curso

Acesse no menu do sistema Registros Académicos » Curso (Figura 1) a area de gerenciamento
de cursos.

Clique no botdo Incluir Curso como exibido na Figura 2.
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Infra-estrutura

Registros Académicos

Oferta de Vagas

Ehmn%urﬁwl&r

Matriz Cumicular
Regras Académicas

Conjunto de Regras Académicas

Matricula

Assisténcia Estudantil #

Extensao

Usudrios

il

Configuragao

Figura 7.1: Acessando a area de gerenciamento de cursos

M | Inicial - Registros Académicos | Curso - Pesquisar

Curso

Tem como objetivo informar como um Curso € mantido no sistema. Um Curso possui um Nivel de Ensino, pertence a um Eixo
Tecnolégico, a uma Area de Conhecimento, um Periodo de Ingresso, uma Modalidade de Ensino, um Ato Autorizativo e um Tempo para
Integralizag&o.

Informe o Nome do
Curso

Buscar Curso

Figura 7.2: Selecionando opcdo para incluir novo curso
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No fomulério para cadastro (Figura 3) preenha os Dados Institucionais, Dados do Curso, Docu-
mento de Autorizacdo e Documento de Reconhecimento. Observe que quando vocé fizer algumas
selecdes, o formulario sera adapatado para que vocé preecha informacdes relativas a escolha feita.
Apbs preenché-lo clique no botdo gravar localizado na parte inferior da tela. O sistema ira salvar o
novo curso e retornara a pagina de gerenciamento exibindo a mensagem Curso cadastrado com
sucesso!.

¥  Inicial = Registros Académicos < Cursg

Curso :: Incluindo

Dados Institucionais
* Os itens marcados s3o obrigatorios

Instituigho:*  Selecione a Instituigo L Unidade de Ensine:® | Selecione a Unidade de Ensino L

Unidade Selecione a Unidade Organizacional v
Organizacional : *

Dados do Curso

Mivel de Ensino:®  Selecione o Nivel de Ensino L Etapa de Ensino: Selecione a Etapa de Ensino L

*Modalidade de  Selecione a Modalidade de Ensing v Nome:*
Ensino:
Nome reduzido:* Finalidade:*
4

Tipo Eixo Tecnologico: Selecione o Tipo de Eixo Tecnologico L Eixo Tecnologico:  Sslecione um Item L

Area de conhecimento: | Selecione um Item L Periodicidade de  Sglecione um ltem L
Ingresso:

Modalidade de  Selecione umn ltem L Educagio Jovens e Sim
Aprendizagem: Adultos - EJA: -

Formago Profissional: S5Im Regime de Sim
E Competéncia:

Regime Matricula:*  Selecione o Regime de Matricula ¥ Projeto Pedagégico: Seletione o

Documento de Autorizagao

Tipe:* ' Selecione um ltem T Namero:* |

Data de Expedigio:* | (m) Data D.0.U.:* | [m

Documento de Reconhecimento

Tipo: | Selecione um Item v Nl.'lmero:l

Data de Expedigio: [m Data D.O.U.: | [m

Figura 7.3: Formuldrio para incluir novo curso

7.3 Alterando o cadastro de um Curso

Acesse no menu do sistema Registros Académicos » Curso (Figura [[4) a drea de gerenciamento
de cursos.

Informe o nome do curso e clique no botdo Buscar Curso (Figura 5).
Selecione a opcdo Alterar do curso desejado. Veja a Figura I67.

Sera exibido um formulario (Figura [4) contendo os dados do curso. Altere os que forem neces-
sario. Observe que quando vocé fizer algumas selecdes, o formulario serad adapatado para que vocé
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Infra-estrutura
Registros Académicos

Oferta de Vagas

Elemen micular

Matriz Cumicular

Regras Académicas

Conjunto de Regras Académicas

Configuragao

Figura 7.4: Acessando a area de gerenciamento de cursos

M | Inicial ' Registros Académicos ' Curso - Pesquisar

Curso

Tem como objetivo informar como um Curso & mantido no sistema. Um Curso possui um Nivel de Ensino, pertence a um Eixo
Tecnolégico, a uma Area de Conhecimento, um Periodo de Ingresso, uma Modalidade de Ensino, um Ato Autorizativo e um Tempo para
Integralizag&o.

Incluir Curso

Informe o Nome do

Curso
Buscar Curs:

Codigo Nome Nivel de Ensino Eixo Tecnologico projeto Pedagogico Editar & Excluir
007 Administragao de Redes FIC Download X

005 Analise e desenvolvimento de sistemas Educagao Superior Informacgac e Comunicagac Download

003 Curso 03 Educagao Basica Produgac Cultural & Design Download X

004 Curso 04 Educagao Superior Recursos MNaturais Download b 4

010 Curso 10 Educacao Superior Hospitalidade e Lazer Download X

. - - - - - B

Figura 7.5: Buscando cursos
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oo7 Administracao de Redes FIC Download Eh A
Alterar

005 Analise e dezenvolvimento de sistemas Educagio Superior Informacac e Comunicagac Download E

003 Curso 03 Educagao Basica Produgao Cultural e Design Download E A

004 Curso 04 Educacac Superior Recursos Maturais E A

010 Curso 10 Educagao Superior Hospitalidade e Lazer Download E A

Figura 7.6: Selecionando opcdo para alterar cadastro de curso

preecha informacdes relativas a escolha feita. Apds preenché-lo clique no botdo gravar localizado
na parte inferior da tela. O sistema ird salvar o novo curso e retornara a pagina de gerenciamento
exibindo a mensagem Alteracao realizada com sucesso.

7.4 Obtendo o Projeto Pedagégico de um Curso

Acesse no menu do sistema Registros Académicos » Curso (Figura 7-8) a area de gerenciamento
de cursos.

Informe o nome do curso e clique no botdo Buscar Curso (Figura [9).
Selecione a opcdo Download do curso desejado. Veja a Figura 10,

O sistema ird disponibilizar o arquivo para vocé salva-lo ou imprimi-lo.

7.5 Excluindo o cadastro de um Curso

Acesse no menu do sistema Registros Académicos » Curso (Figura CTT) a drea de gerencia-
mento de cursos.

Informe o nome do curso e clique no botdo Buscar Curso (Figura -12).
Selecione a opcao Excluir do curso desejado. Veja a Figura [13.

Seré exibido um formulario (Figura [CT4) contendo os dados do curso a ser excluido. Clique no
botdao Remover.

Uma mensagem (Figura [ZTH) solicitando a confirmac&o da exclus&o serd exibida. Clique no botdo
Ok. O sistema ird remover o curso e retornard a pagina de gerenciamento exibindo a mensagem
Exclusao realizada com sucesso.
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Curso :: Alterando

Dados Institucionais
* Os itens marcados s8o obrigatérios

InstituicBo:* | |nstituto Federal de Alagoas v Unidade de Ensino:*  Campus Paimeira dos Indios v

Unidade = Coordenagio do Curso de Informatica v
Organizacional:*®

Dados do Curso

Nivel de Ensino:* | Fig ¥ Etapa de Ensino:  Capacitagio v
*Modalidade de | Capacitagso v Nome:* [administragso de Redss
Ensino:
Nome reduzido:* |Redes Finalidade:* Gerenciar protocolos de Redes.
s
Tipo Eixo Tecnologico: Selecione o Tipo de Eixo Tecnologico v Eixo Tecnologico:  Selecione um ltem v
Area de conhecimento: | Selecione um Item L Periodicidade de  Selecione um Item v
Ingresso:
Modalidade de | Selecions um Item Y Formaco Profissional: 8]
Aprendizagem: Profissional Acadér
Educagio Jovens e Sim Formago Profissional: Sim
Adultos - EJA: = : =
Regime de Sim Regime Matricula:*  Matricula por Disciplina =
Competéncia: =

Projeto Pedagégice: Selecione o Projeto

Documento de Autorizagao

Tipo:* | Portaria ¥ Numero:® |2|3.1

Data de Expedigio:* |m|m]g Data D.O.U.:* |g|m1m|g

Documento de Reconhecimento

Tipo: Selecione um ltem L Nimero: |

Data de Expedicio: | Data D.O.U.: |

Figura 7.7: Selecionando opcdo para alterar cadastro de curso

Infra-estrutura
Periedo Letive

Registros Académicos

Ofarta de Vagas

Elemen umicular

Matriz Curricular

Regras Académicas

Conjunto de Regras Académicas

Matricula

Extensao

Usudrios

Assisténcia Estudantil

Configuragao

Figura 7.8: Acessando a area de gerenciamento de cursos
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ﬁ Inicial ' Registros Académicos @ Curso - Pesquisar

Curso

Tem como objetivo informar como um Curso & mantido no sistema. Um Curso possui um Nivel de Ensino, pertence a um Eixo
Tecnoldgico, a uma Area de Conhecimento, um Periodo de Ingresso, uma Modalidade de Ensino, um Ato Autorizativo e um Tempo para

Integralizag&o.

Incluir Curso

Informe o Nome do

Curso
Buscar Curs:
Codigo Nome Nivel de Ensino Eixo Tecnolegico projeto Pedagogico Editar e Excluir
007 Administragao de Redes Fic Download X
005 Analise e desenvolvimento de sistemas Educagao Superior Informacgac e Comunicagac Download X
003 Curso 03 Educaco Basica Produgao Cultural e Design ~ Download b 4
004 Curso 04 Educagao Superior Recursos MNaturais Download X
010 Curso 10 Educacao Superior Hospitalidade e Lazer Downiload X
___ - A __ - - - — B
Figura 7.9: Buscando cursos
Codigo Nome Nivel de Ensino Eixo Tecnologico projete Pedagogico Editar & Excluir
007 Administragio de Redes FiC mwnﬁ b4
005 Analise e desenvolvimento de sistemas Educagio Superior Informacgac e Comunicagac DawnloaLDownWIoad u PmiEtG Pedagégico|
003 Curso 03 Educagao Basica Produgao Cultural e Design = Download b 4
004 Curso 04 Educacio Superior Recursos Naturais Download b 4
010 Curso 10 Educagdo Superior  Hospitalidade e Lazer Download i X
= s

Figura 7.10: Obtendo o arquivo do Projeto Pedagégico de um Curso
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Infra-estrutura
Registros Académicos

Oferta de Vagas

Elemen micular

Matriz Cumicular

Regras Académicas

Conjunto de Regras Académicas

Configuragao

Figura 7.11: Acessando a area de gerenciamento de cursos

M | Inicial ' Registros Académicos ' Curso - Pesquisar

Curso

Tem como objetivo informar como um Curso & mantido no sistema. Um Curso possui um Nivel de Ensino, pertence a um Eixo
Tecnolégico, a uma Area de Conhecimento, um Periodo de Ingresso, uma Modalidade de Ensino, um Ato Autorizativo e um Tempo para
Integralizag&o.

Incluir Curso

Informe o Nome do

Curso
Buscar Curs:

Codigo Nome Nivel de Ensino Eixo Tecnologico projeto Pedagogico Editar & Excluir
007 Administragao de Redes FIC Download X

005 Analise e desenvolvimento de sistemas Educagao Superior Informacgac e Comunicagac Download

003 Curso 03 Educagao Basica Produgac Cultural & Design Download X

004 Curso 04 Educagao Superior Recursos MNaturais Download b 4

010 Curso 10 Educacao Superior Hospitalidade e Lazer Download X

. - - - - - B

Figura 7.12: Buscando cursos
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Codigo Nome Nivel de Ensino Eixo Tecnologico projeto Pedagogico Editar e Excluir
o007 Administragac de Redes FIC Download E
Excluir

005 Analise e imento de sist Educagao Superior Informagac e Comunicagao Download E

003 Curso 03 Educagao Basica Producac Cultural e Design Download E b 4

004 Curso 04 Educagio Superior Recursos Naturais Download E X

o010 Curso 10 Educagac Superior Hospitalidade e Lazer Download E b 4

___ - T S ________ (=74

Figura 7.13: Selecionando opcdo de exclusdo de um curso

M Inicisl < Registros Académicos  Curso

Curso :: Excluindo

Dados
Mome do Curso:Administragio de Redes Nivel de Ensino: FIG
Ebon Tecnologion: Modalidade de Ensino:

Cancelar

Figura 7.14: Formulario de exclusdo de um curso

@ Deseja confirmar a exclusdo?

l Cancelar H OK N

Figura 7.15: Mensagem solicitando exclusdao de um curso



Capitulo 8

Gerenciando Elementos Curriculares

Neste capitulo veja como cadastrar, alterar, excluir e buscar Elementos Curriculares.

8.1 Pré-Requisitos

Para fazer a manutencdo de Elemento Curricular, é preciso estar logado no sistema (Capitulo [9)
e ao menos uma instituicdo, uma unidade organizacional e um tipo de elemento curricular
ja devem ter sido cadastrados.

8.2 Acessando a Area de Gerenciamento de Elementos Cur-
riculares

No menu lateral, clique em Registros Académicos » Elemento Curricular (Figura B2) para
acessar a area de Elementos Curriculares (Figura B22).

Infra-estrutura

IBI

Registros Académicos ~

Oferta de Vagas

Curso

Matriz Curricular
Regras Académicas

Conjunto de Regras Académicas

Matricula
Assisténcia Estudantil -
Pesquisa
Extensao

Usuarios

Configuragao

Figura 8.1: Acessando a area de Elementos Curriculares no menu do sistema

A érea de Elementos Curriculares serd carregada apds a selecdo no menu. Veja a Figura B2,
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M | Inicial : Reqistros Académicos © Elemento Curricular - Pesquisar

Elemento Curricular

Tem como objetivo informar como um Elemento Curricular € mantido no sistema e corresponde a uma unidade basica de uma Matriz
Curricular estando associado a um Curso. Cada Elemento Curricular possui um Tipo, um Nome, um Cédigo, uma Carga Horaria, uma
Descrigéo e um Objetivo.

Incluir Elemento Curricular

Dados para pesquisa

Tipo Elemento | Selecione um Item LI MNome ou Codige: *
Curricular: *

=

Buscar Elemento Mostrar Opcio de Busca

Nome Codigo Carga Horéaria Curso Elemento Organizaciona Edicao

Figura 8.2: Area de Elementos Curriculares no menu do sistema

8.3 Incluindo Elemento Curricular

Para incluir um Elemento Curricular, clique no botao Incluir Elemento Curricular que se en-
contra na area de gerenciamento. Observer a Figura B3.

lade basica de uma Matriz
2, uma Carga Horaria, uma

‘ Incluir E\emen{o Curricular |

Figura 8.3: Botao Incluir Elemento Curricular

Apés clicar no botdo, o formulario para cadastro de um novo Elemento Curricular serd exibido
(Figura B3).

Selecione uma Instituicao, uma Unidade de Ensino, um Elemento Organizacional e um
Curso respectivamente. Em seguida selecione o Elemento Curricular, informe o Nome, Cadigo,
Carga Horaria, Descricao e Objetivos. Apds preecher o formulario clique no botdo Gravar
localizado no canto infeior direito para salvar. O sistema ira redirecinoar para a area de gerenciamento
exibindo a mensagem Elemento curricular gravado com sucesso!.

Observe que para o tipo de Elemento Curricular Disciplina, além do formulario anterior um
novo formulario serd carregado na pagina. Vocé devera informar Ementa, Conteido, Compe-
téncia, Habilidades, Base Tecnolégica, Base Cientifica, Base Instrumental e Referéncias
Bibliotecas.
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A | Inicial ' Registros Acadé

Elemento Curricular - Pesguisar | Elemento Curricular

Elemento Curricular

Dados
*0s itens marcados sdo obrigatorios
“Instituicdo:  Selecione um Item =] *Unidade de Ensino: | selecione um Item =~
*Elemente  Selecione um Item = *Curso:  Selecione um Item |
Organizacional:
*Elemento Curricular: Selecione um ltem ;I
*Nome: | *Cadigo:
*Carga Horaria: |g *Descrigio:
*Objetives:
Cancelar Gravar

Figura 8.4: Formulario para inclusdo de Elemento Curricular

8.4 Buscando Elemento Curricular

8.4.1 Busca Padrao

A busca padrdo consiste em informar os campos Tipo do Elemento Curricular e Nome ou
Codigo, no formulario Dados para Pesquisa na drea de gerenciamento, e clicar no botdo Buscar
Elemento. O sistema ird carregar os resultados na tabela localizada na parte inferior da tela. Veja
a Figura T412.

Incluir Elemento Curricular

Dados para pesquisa

Tipo Elemento  Atividade Complementar ;I Nome ou Codigo: * |Mateméatica
Curricular: *

=]

Buscar Elemento

Nome Cadigo Carga Horaria Curso Elemento Organizaciona Edicao

Matematica 12456 120 Informaéatica Coordenacao de Informatica [: *

Figura 8.5: Fomulario e resultados de uma busca padrao

8.4.2 Busca Avancada

Para efetuar a busca avancada, clique na opcao Mostrar Opcao de Busca localizada o lado do
botdo Bucar Elemento. O fomulario de busca sera recarregado com mais opcdes que lhe permi-
tirdo filtrar os resultados. Seleciona uma Instituicao, uma Unidade de Ensino, um Elemento
Organizacional e um Curso. Em seguida clique no botdo Buscar elemento. O resultados serdao
listados da mesma forma que na busca padrdo. Observe a Figura T4 13.
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Incluir Elemento Curricular
Dados para pesquisa avancada

Instituicdo: Instituto Federal de Alagoas =l Unidade de Ensino: Campus Marechal Deodoro =]

Elemento  Coordenacéo de Cursos PROEJA =l Curso: Curso 04 |
Organizacional:

Buscar Elemento [Esconder Opcao de Buscal

Matematica 12456 120 Informatica Coordenacao de Informatica E/"

Figura 8.6: Fomulario e resultados de uma busca avancada

8.5 Alterarando Elemento Curricular

Para alterar um Elemento Curricular, realize antes uma busca pelo elemento desejado (se¢do B4).
No resultado da busca identifique a linha do elemento em quest3o e, na coluna Edicio clique na
opc¢ao Alterar como exibido na Figura B5.

ienacao de Informatica [Eé‘s

Alterar

Figura 8.7: Selecinando a opcdo Alterar Elemento Curricular

Apos optar por alterar o Elemento em questao, um formulario para edicdo dos dados sera exibido
como na Figura BH. Altere os dados necessarios e clique no botdo Gravar localizado no canto infeior
direito para salvar. O sistema ird redirecinoar para a area de gerenciamento exibindo a mensagem
Elemento curricular alterado com sucesso!.

8.6 Excluindo Elemento Curricular

Para excluir um Elemento Curricular, realize antes uma busca pelo elemento desejado (se¢do B4).
No resultado da busca identifique a linha do elemento em questdo e, na coluna Edicdo clique na
opcao Excluir como exibido na Figura [6T4.

O sistema exibird um formulario exibindo dados do Elemento Curricular e solicitara a remocao do
Elemento. Para remover o Elemento clique no botdo Remover. A mensagem Deseja confirmar
a exclusao? sera exibida. Clique no botdo Ok. Veja a Figura B@.

O sistema ird remover o Elemento e redirecionard para a pagina de gerenciamento exibindo a
mensagem Elemento curricular excluido com sucessol.
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Elemento Curricular
Dados
“Instituicao: |nstituto Federal de Alagoas =]

"Elemente Coordenacdo de Cursos PROEJA LI
Organizacional:

*Nome: [Estagio

*Carga Horaria: |25

“Objetives: praticar os conhecimentos vistos em sala de
aula

*0Os itens marcados sdo obrigatorios

*Unidade de Ensino: Campus Marechal Deodoro R4
"Curso: Curso 04 |
“Elementa Curricular: LI

*Cedigoe: 101010

“Descricdo: Estagio

Cancelar Gravar

Figura 8.8: Formulario para alteracdo de dados de um Elemento Curricular

1al Edicao
s PROEJA Eﬁ

Figura 8.9: Selecionando opcdo de exclusdo de Elemento Curricular

Elemento Curricular

I;l Confirma a exclusao de elemento curricular?

Dados

Instituicio: 1

Elemento Organizacional : 8

Elemente Curricular: 1

Codigo: 101010

Descrigao: Estagio obrigatario

Unidade de Ensino: 4

Curso: 4

Nome Estagio

Carga Horaria: 25

Obj Praticar o5 vistos em sala de aula

Cancelar Remover

Figura 8.10: Formulario solicitando confirmacao de exclusdo de Elemento Curricular
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Elemento Curricular

Q Confirma a exclusao de elemento curricular?

Dados

Instituicao: 1

Elemento Organizacional : §
Elemento Curricular: 1
Ceodigo: 101010

Descrigao: Estagio obrigatario

Figura 8.11: Formulario solicitando

Unidade de Ensino: 4

Curso: 4

Nome Estagio

Carga Horaria: 25

Obijeti Praficar os i vistos em sala de aula

Cancelar Remover

confirmacdo de exclusdo de Elemento Curricular



Capitulo 9

Gerenciando Matrizes Curriculares

Este capitulo tem como objetivo explicitar para os usuérios do Sistema Integrado de Gestdo
Académica - SIGA, os procedimentos para manutencdo de uma matriz curricular de um curso.

9.1 Pré-Requisitos

Para fazer a manutencdo das Matrizes Curriculares, é preciso estar logado no sistema (Capi-
tulo M3), e pelo menos um curso e um elemento curricular ji devem ter sido cadastrados.

9.2 Manutencao de uma Matriz Curricular

Depois de estar logado no sistema, clique em Registros Académicos » Matriz Curricular
(Figura D32).

Clique no botdo Incluir Matriz Curricular.
O sistema apresentard a tela de manutencao, conforme a Figura B3.

O usuario entdo informara a unidade organizacional a que esta vinculado. Com isso o sistema
exibira os cursos ja cadastrados, o usudrio selecionard o curso desejado. Entdo o sistema exibira a
situacdo de matriz padrao para o cadastro de matriz curricular que é 'em cadastro’ e ndo permite
alteracdo. O sistema exibird uma lista de possiveis formas de avaliacdo permitindo selecdo. O
usuario selecionard a forma de avaliacao desejada para a matriz curricular, também informara a
data de inicio e fim da vigéncia. Ent3o o sistema exibira a lista de possiveis tipos de periodos
da matriz curricular, permitindo selecdo. O usuéario selecionard o tipo de periodo desejado para
a matriz curricular, e informard o namero total de periodos da matriz, informard também o
nimero maximo de elementos curriculares que o aluno podera cursar quando vinculado & essa
matriz. O sistema exibird o campo carga horéria total inicialmente em branco. Esse campo sera
calculado automaticamente pelo sistema quando existirem elementos curriculares associados a essa
matriz curricular. Bastando ent3o o usudrio clicar no botdo Gravar, que o sistema ent3o incluird a
matriz curricular e exibird a mensagem (Matriz Curricular Cadastrada com Sucesso).



9.2 Manutencao de uma Matriz Curricular

Infra-estrutura A nicial

Periodo Letivo

Registros Académicos

Oferta de Vadas

Lurso

Elemento Curricular

Redras Académicas

Conjunto de Reqgras Académicas

IRl

Matricula ~

Assisténcia Estudantil

Pesquisa

2 A

Figura 9.1: Acessando Matriz Curricular

(] Inicial ~ Reoistros Académicos © Matriz Curticulsr

Matriz Curricular

Tem camo objetiva informar coma uma Matriz Curricular @ mantida no sisterna. Uma Matriz Curricular corresponde a identificagan do

Incluir Matriz Curricular

Unidade Organizacional ' Selecione uma Unitade Organizacional v/ Curso  Selecione um Curso v/

Plano de um Curso que sera composto pelos Elementos Curriculares associados 4 Matriz Curricular

Pesouisar

Figura 9.2: Selecionando opcdo de inclusdo de Matriz curricular
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A inicial | Registros Académicos  Matriz Curricular

Matriz Curricular :: Incluindo
Dados da Matriz

Codigo da Matriz:

* Ds itens marcados sdo obrigatorios

Carga Horaria Total: 0

Unidade Organizacional Selecions uma Unidade Organizacional
*

Situagdo da Matriz *

Data de inicio da ‘
vigéncia *

Tipo de Periodo da  Selecione um ftem
Matriz *

Himero maximo de
elementos curriculares
que o aluno pode
cursar *

Curso *  Selecione um Curso

Forma de Avaliagdo *  Selecione um ftem

Data do fim da vigéncia |

|N|f|meru de periodos * |

Figura 9.3: Formulario para cadastro de Matriz



Capitulo 10

Gerenciando Ofertas de Vagas

Neste capitulo vocé verd como é realizado o cadastramento de vagas ofertadas por curso em
um periodo letivo. Somente serd permitido a insercdo e a alteracdo de dados (nimero de vagas),
conforme os requisitos.

10.1 Pré-Requisitos

Para fazer a gerencia de ofertas, é preciso estar logado no sistema (Capitulo M[3) e tambem é
necessario que diversos outros cadastros sejam efetivados, como por exemplo: instituicdo, unidade
de ensino, unidade organizacional, periodo letivo, curso e turno.

10.2 Incluindo Oferta de Vagas

No menu do sistema clique em Registros Académicos » Ofertas de Vagas (Figura [T).

Infra-estrutura

Registros Acadé&micos

I

Curso

Elemento Curricular
Matriz Curricular
Regras Académicas

Conjunto de Regras Académicas
Matricula

Assisténcia Estudantil
Pesquisa

Extensao

Usudrios

Configuragao

Figura 10.1: Acessando a area de gerenciamento de Ofertas de Vagas

Clique no botdo Incluir Ofertas de Vagas (Figura M02) para exibir o formuldrio de cadastro.
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M | Inicial ' Pegistros Académicos @ Oferta de Vagas - Pesquisar

Oferta de Vagas

Tem como objetivo informar como as Ofertas de Vagas s&o mantidas no sistema, estas esto associadas a um Periodo Letivo e a um

Curso.

Incluir Oferta ﬁn\z Vagas ]
23

Dados Basicos
* Os itens marcados sdo cbrigatorios

Unidade Selecione a Unidade Organizacional ;l Periodo Letivo:® Selecione o Periodo LI
Organizacional:*

Curso:” Selecione o Curso Ll

Buscar Oferta

Figura 10.2: Seleionando opcdo de inclusdo de Oferta de Vagas

Selecione a Instituicdo, a Unidade de Ensino e a Unidade Organizacional. Em seguida selecione o
Periodo Letivo, o Curso, o Turno; informe o niimero de vagas, o niumero do ato autorizativo, data
D.0.U. e a data de expedicao. Para finalizar selecione o tipo de ato autorizativo e clique no botao
Gravar. Observe a Figura 03

A | Inicial | Registros Académicos ' Oferta de Vagas

Oferta de Vagas :: Incluindo

* Os itens marcados sdo obrigatorios
Instituigdo:” Selecione a Instituicao hd Unidade de Ensino:® Selecione a Unidade de Ensino d|

Unidade Selecione a Unidade Organizacional ;I
Organizacional:*

Dados Basicos
* Os itens marcados =30 obrigatorios

Periodo Letive:" Selecione o Periodo | Curso:” Selecione o Curso hd|
Turmo:®  Selecione o Turno hd N? de Vagas:* |0
Numero do ato Data D.O.U.: * |

autorizativo: *

Data de expedigio: * |

Tipo de ato autorizative: : Selecione o tipo do ato ;I

Cancelar [ Gi?_ar J

Figura 10.3: Formulario para inclusdo de Oferta de Vagas

O sistema salvara a inclusdo e ird retornar para a area de gerenciamento de ofertas exibindo a
mensagem Inclusao realizada com sucesso.
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10.3 Alterando uma Oferta de Vagas

No menu do sistema clique em Registros Académicos » Ofertas de Vagas (Figura [ 4).

Infra-estrutura

Registros Académicos A4

i

Curso

Elemento Curricular
Matriz Curricular
Regras Académicas

Conjunto de Regras Académicas
Matricula

Assisténcia Estudantil
Pesquisa

Extensao

Usudrios

Configuragao

Figura 10.4: Acessando a area de gerenciamento de Ofertas de Vagas

Busque pela oferta desejada selecionando a Unidade Organizacional, o Periodo Letivo e o Curso.
Em seguida clique no botdo Buscar Oferta (Figura [0H).

Clique no icone Alterar (Figura T06) da Oferta que deseja alterar.

Um formulario para que vocé altere os dados necesarios serd exibido (Figura PT7). Ao terminar
a alteracdo clique no botdo Gravar. O sistema ird salvar as alteracdes e retornard para a area de
gerenciamento de ofertas exibindo a mensagem Alteracao realizada com sucesso.

10.4 Excluindo Oferta de Vagas

No menu do sistema clique em Registros Académicos » Ofertas de Vagas (Figura I3).

Busque pela oferta desejada selecionando a Unidade Organizacional, o Periodo Letivo e o Curso.
Em seguida clique no botdo Buscar Oferta (Figura T09).

Clique no icone Excluir (Figura I010) da Oferta que deseja excluir.

Um formulério exibindo os dados da Oferta a ser excluida serd exibido (Figura TO1T). Clique no
botdao Remover.
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M | Inicial ' Registros Académicos © Oferta de Vagas - Pesguisar

Oferta de Vagas

Tem como objetivo informar como as Ofertas de Vagas s&o mantidas no sistema, estas estéo associadas a um Periodo Letivo e a um
Curso.

Incluir Oferta de Vagas

Dados Basicos

* Os itens marcados sdo obrigatorios

Unidade Selecione a Unidade Organizacional 4| Periodo Letivo:” | 2011/1 [
Organizacional:*

Curso:” Analise e desenvolvimento de sistemas LI

oo
3

Turno N® de Vagas Editar e Excluir

Vespertino 30 X

Pagina 1 de 1

Figura 10.5: Buscando uma Oferta de Vagas

Turno N2 de Vagas Editar e Excluir
Vespertino 30 E b 4

Pagina 1 de 1

Figura 10.6: Selecionando opcdo para alterar uma Oferta de Vagas

Oferta de Vagas :: Alterando

* Os itens marcados =30 obrigatorios

Instituicdo:* Instituto Federal de Alagoas | Unidade de Ensino:* Campus Maceio |
Unidade Pra-reitoria de pesquisa do IFAL |
‘Organizacional:®
Dados Basicos
* Os itens marcados sdo obrigatorios
Periodo Letivo: 2011/1 Curso: Analise e desenvolvimento de sistemas
Turno: Vespering N2 de Vagas: * [3p

Cancelar Gravar

Figura 10.7: Formulario para alterar uma Oferta de Vagas
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M | Inicial | Registros Académicos

Oferta de Vagas

Infra-estrutura ~

Registros Académicos A4

ETT—

Curso

Elemento Curricular
Matriz Curricular
Regras Académicas

Conjunto de Regras Académicas

Configuragao ~

Figura 10.8: Acessando a area de gerenciamento de Ofertas de Vagas

Oferta de Vagas - Pesquisar

Tem como objetivo informar como as Ofertas de Vagas s&o mantidas no sistema, estas estéo associadas a um Periodo Letivo e a um

Curso.

Dados Basicos

Unidade Selecione a Unidade Organizacional 4|

Organizacional:®

s o
3

Periodo Letive:* 201171

Curso:*

Incluir Oferta de Vagas

* Os itens marcados sdo obrigatorios

<1

Analise e desenvolvimento de sistemas LI

Turno

Vespertino 30

N? de Vagas

Editar e Excluir

B X

Pagina 1 de 1

Figura 10.9: Buscando uma Oferta de Vagas
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ﬁ Inicial  Registros Académicos | Oferta de Vagas - Pesquisar

Oferta de Vagas

Tem como objetive informar como as Ofertas de Vagas s&o mantidas no sistema, estas estio associadas a um Periodo Letivo e a um
Curso.

Incluir Oferta de Vagas

Dados Basicos
* Os itens marcados sdo obrigatorios

Unidade Selecione a Unidade Organizacional = Periodo Letivo:" 20111 id|
Organizacional:*

Curso:® Analise e desenvolvimento de sistemas 'l

Buscar Oferta

Turno N® de Vagas Editar e Excluir

Vespertino 35 ﬁ X

) Excluir |
Pagina 1 de 1

Figura 10.10: Selecionando opcao para excluir uma Oferta de Vagas

A | Inicial ;| Registros Académicos | Oferta de Vagas

Oferta de Vagas :: Excluindo

Dados
Unidade Organizacional: Pro-reitoria de Pesquisa Periodo Letivo: 20114
Curso: Analise e desenvolvimento de sistemas Tuma: Vespertino

N¢ de Vagas: 35

Cancelar Remover

Figura 10.11: Formulario com dados da Oferta a ser excluida

Deseja confirmar a exclusdo?

‘OCancelar‘[ @OK ]
S

Figura 10.12: Mensagem solicitando confirmacdo da remocdo de uma Oferta de Vagas
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O sistema ird exibir uma mensagem (Figura PT-I2) solicitando confirmacdo da remocdo da Oferta
de Vagas. Clique no botdo Ok. O sistema ird excluir a Oferta e retornara para a area de gerencia-
mento de ofertas exibindo a mensagem Exclusdo realizada com sucesso.



Capitulo 11

Gerenciando Turmas

Este capitulo tem como objetivo e finalidade auxiliar o responsavel pelo Registro Académico em
todo processo de inclusdo, consulta, alteracido e exclusdo de uma turma do sistema, também serd
mostrado como realizar esses processos, através de uma riqueza de detalhes e de figuras ilustrativas.

11.1 Pré-Requisitos

Para fazer a manutencdo das Turmas, é preciso estar logado no sistema (Capitulo M), devem
existir cadastrados no sistema: Curso, Matriz Curricular, Periodo Letivo e Turno e para cadastrar
uma Turma uma Matriz Curricular deve estar associada a um Curso.

11.2 Incluindo uma Turma

Acesse no menu do sistema Periodo Letivo » Turma para exibir a drea de gerenciamento de
Turmas Figura [T

Infra-estrutura

bV
<l

Abrir Periodo
Classe

Calendario Académico

Registros Académicos ~

Matricula
Assisténcia Estudantil
Pesquisa
Extensao

Usuarios

Configuragao

Figura 11.1: Acessando a area de gerenciamento de turmas

Em seguida clique no botdo Incluir Turma como exibido na Figura T2 para exibir o fomulario de
cadastro.
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A Inicial | Periodo Letivo © Turma

Turma

Tem como objetivo informar como uma Turma € mantida no sistema, implicando na geragéo de um identificador para a mesma. Uma
Turma deve estar associada a um Curso, possuir uma Matriz Curricular e vinculada a um Periodo Letivo e um Turno.

| \ncltg’ Turma |

Informe Turma:

Buscar Turma | Mostrar opgdes

@
=

Figura 11.2: Selecionando opc¢do de incluir Turma

No fomulario de cadastro selecione o Curso, a Matriz Curricular, o Periodo Letivo e o Turno
respectivamente. Matrizes curriculasres serdo exibidas mais abaixo, selecione a que sera a matriz da
turma. Observe a Figura I3

A Inicial ; Periodo Letive © Turma

Turma :: Incluindo

Dados de Turma
* Os itens marcados sdo obrigatorios

Curse:”  Administracdo de Redes ;l Matriz Curricular: * 1 _Matriz 01/11/2010 - Administracao de H-;l

Periodo Letivo:* 2010 f 11 LI Tumo:* Noturno LI

Matriz Curricular: 1 -Matriz 01/11/2010 - Administracao de Redes
1% Madulo/Periodo - Redes Linux! -Digite o numero de turmas que deseja criar: |1

Cancelar | %ravar |

Figura 11.3: Fomulario para cadastro de turma

Apés preencher o formulario clique no botdo Gravar. O sistema ird salvar a nova turma e exibira
a mensagem 1 Turma(s) incluida(s) com sucesso na area de gerencimaneto de turmas.

11.3 Alterando uma Turma

Acesse no menu do sistema Periodo Letivo » Turma para exibir a drea de gerenciamento de
Turmas Figura I1-4.

Em seguida busque pela turma desejada informando seu nome e clicando no botdo Buscar (Fi-
gura [TH).

Clique no icone Alterar da Turma que deseja alterar dados. Observe a Figura ITH

No fomulério para alteracdo do cadastro, altere o que for necessério e clique no botdo (Fi-
gura I[17).
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Infra-estrutura

Periodo Letivo

Abrir Periodo

Classe

Calendario Académico

Registros Académicos ~
Assi cia Estudantil

Configuragao ~

Figura 11.4: Acessando a area de gerenciamento de turmas

AN Inicial | Periodo Letivo ' Turma

Tem como objetivo informar como uma Turma é mantida no sistema, implicando na geragéo de um identificador para a mesma. Uma
Turma deve estar associada a um Curso, possuir uma Matriz Curricular e vinculada a um Periodo Letivo e um Turno.

Inclfyy Turma

Informe Turma:

Buscar Turma Mostrar opghes de busca

Figura 11.5: Buscando uma Turma

Gestao ambiental 201112101D 2011/1 3-22/11/2010 E A
Gestao ambiental 201112102A 2011/1 3-22/11/2010 E’ R
Gestao ambiental 201122101A 2011/2 3-22/11/2010 ﬁ X
Gestao ambiental 2011221027 2011/ 2 3-22/11/2010 A

Pagina 1 de 1

Figura 11.6: Selecionando opc¢do de alteracido de cadastro de turma

# | Inicial | Periodo Letivo ' Turma

Turma :: Alterando

Dados de Turma

* Os itens marcados sdo obrigatorios
Curso:*  Selecione um Curso =] Matriz Curricular: *  Selecione uma Matriz Curricular =

Periodo Letivo:* Selecione um Periodo Letivo =| Turmo:* Selecione um Turno =l

Matriz Curricular: 1 -Matriz 01/11/2010 - Administragao de Redes
[} 1% Madulo/Peniodo - Redes Linux/ -Digite o numero de turmas que deseja criar: (1

Cancelar

Figura 11.7: Formuldrio de alteracdo de cadastro de turma
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Apbs realizar as modificacdes necessarias do cadastro clique no botdo Gravar (Figura IT-7). O
sistema salvard as informacdes e voltard para a pagina de gerenciamento de turmas exibindo a
mensagem Alteracao realizada com sucesso.

11.4 Excluindo uma Turma

Acesse no menu do sistema Periodo Letivo » Turma para exibir a drea de gerenciamento de
Turmas Figura IT18.

Infra-estrutura

37
< >

Abrir Periodo
Classe

Calendario Académico

Registros Académicos ~

Matricula
Assisténcia Estudantil
Pesquisa
Exiensao
Usuarios

Configuragao

Figura 11.8: Acessando a area de gerenciamento de turmas

Em seguida busque pela turma desejada informando seu nome e clicando no botdo Buscar (Fi-
gura [19).

AN Inicial | Periodo Letivo ' Turma

Turma

Tem como objetivo informar como uma Turma é mantida no sistema, implicando na geragao de um identificador para a mesma. Uma
Turma deve estar associada a um Curso, possuir uma Matriz Curricular e vinculada a um Periodo Letivo e um Turno.

Incl tg Turma

Informe Turma:

Buscar Turma Mostrar opgies de busca

Figura 11.9: Buscando uma Turma

Clique no icone Excluir da Turma que deseja excluir. Observe a Figura 110

Um formulario contendo os dados da turma sera exibido (Figura TT11). Clique no botdo Remo-
ver.
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Gestao ambiental 2011121010 201141 3-22/11/2010 B X
Gestao ambiental 2011121024 201171 3 - 22/11/2010 B X
Gestao ambiental 2011221014 2011/ 2 3-22/11/2010 B X
Gestao ambiental 2011221024 201142 32271172010 E X
Pagina 1 de 1 Ellizren

Figura 11.10: Selecionando opcdo de exclusdo de cadastro de turma

AN Inicial | Periodo Letivo ! Turma

Turma :: Excluindo

Dados da Turma

Turma: 20101118301A Matriz Cumicular: 10 - 01/11/2010

Periodo Letivo: 2010/11

Cancelar I Rem%er |

Figura 11.11: Formulério para exclusao de cadastro de turma

Uma mensagem solicitando a confirmacdo da exclusdo serad exibida (Figura B417). Clique no
botdo Ok. O sistema ird retornar a pagina de gerenciamento exibindo a mensagem Exclusao
realizada com sucesso.

A J\\\ Deseja confirmar a exclusio?

|0Cance\ar| l “ﬂOK l

Figura 11.12: Mensagem solicitando a confirmacao da exclusdo da turma



Capitulo 12

Gerenciando Grades Horarias

Este caso de uso descreve como é feito o cadastro de horédrios de aula. Neste, o responsavel
pelo registro académico apds ter concluido o registo das matrizes curriculares asocia esta a grade
de horério ja cadastrados e ainda insere novos horarios.

12.1 Pré-Requisitos

O Responsavel pelo Registro Académico precisa ter permissdo de acesso para inserir e alterar
dados da grade de hordrios. As matrizes precisam estar cadastradas no sistema.

12.2 Incluindo Horario de Aula

Selecione a opcdo Grade Horaria dentro do menu Infra-estrutura.

Configuraciio

Figura 12.1: Acessando a érea de gerenciamento de Grade Horaria

Em Grade Horéria informe horério inicio, horario fim e dia da semana. Clique no botdo
Cadastrar Horario de Aula.

O sistema exibe o horario de aula cadastrado. Em Matriz curricular selecione Instituicao, Cam-
pus, Curso e Matriz Curricular. Quando vocé seleciona o Curso aparece na parte inferior da tela
uma caixa com o nome da Matriz; clicando nela a matriz sera selecionada automaticamente. Clique
no bot3o Salvar.
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M oy Exensdo o Evenios Externes - Posguisar

Evento Externo

=> _—
Pesquisa

Infoeme o titulo do
Lvento exterma

Buscar Eventn Eemo | iz cxgien de sussa

oms do Evarss  Dats da Fin aln e iy | bakiuigs panine |

svenin TMESEOI0 1NAGUEHMO B & E x

averin 2 IMAGUFIE  AMAgamin i & E x
Pigina 1 &1

Figura 12.2: Cadastrando Horério de Aula

’ W o Dotensdn - [usnips Dvtsrngs - Fessuimar | Cvertos Dasmos - nouraRser

3 Evento Externo :: Incluindo

ﬁ Eventos Extemos
= 0= thene mascadns =io sheigabinns

Kome do Lvento: * [

Institaige Proponente: . = Institaiphes * N =
’ " instiuts Feders 4= Alagoss [=] sttugio 1 =
' Uarta de mics: * [Sgq12010 E Ut Finak ™ 152000 @
' Aren TeMAea: * Tueyolge o Produgio [=] CAEEGANE " galycnne um len =

Lol

Piiblico Participante: © Descrigios

’ Inclui Parficipacao
’ d Rome: i } Busgar | Mostar opcties de huses

Gancelar Graver Gancear Gravar Evers

Figura 12.3: Informando a Matriz Curricular a qual o horério serd associado
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O sistema informa Dados cadastrados com sucesso.

Evento Externo :: Incluindo
Eventos Extemos

* O itwrs marcadan sic chrigats o
Home do Evento: * 5D

it PrOPOeNs: |, stiio sderal de Alagoss = nstitwicios: +

Iestiuicho 1 =]
Dt i * (150 12010 i} Diata Final: * (350012010 m
Area Temiticn: *  Tcagig 8 Produgin [=] Caegania  seecoe un tan [=]
Lozalt * [ialiuln Fedural da Abgoss
Piibico T binos servidores & oo Besenigien” Encontro de ncags centitce
Resultados
Home Natncas Carpe
Juko Pauio Bko da Conla 12 @ & ]
Cancear ‘Gravar Canceiar ‘Gravar Evento Mova Busca

Figura 12.4: Mensagem de sucesso ao cadastrar Grade Horaria



Capitulo 13

Gerenciando Classes

Este capitulo foi elaborado com o intuito de facilitar o responsavel pelo registro Académico, no
uso do sistema SIGA, onde encontrard uma descricdo de todo procedimento de inclusdo, consulta,
atualizacdo e exclusdo da Classe, além de ilustracdes sobre o0 mesmo.

13.1 Pré-Requisitos

Para fazer a manutengdo de classes, é preciso estar logado no sistema (Capitulo 1). vale a
pena lembrar que certas operacoes dependem de algumas condicdes para funcionar corretamente,
bem como; curso cadastrado no sistema,turma, Matriz Curricular, Elemento Curricular, Docente
e Ambiente de Aprendizagem. Caso o responsavel pelo registro académico necessite cadastrar um
novo curso ou qualquer outro campo referente ou dependente para classe, para poder realizar alguma
operacdo com a classe, o responsavel pelo registro académico devera consultar os manuais referentes
a tais campos dependentes, como por exemplo; Curso, Matriz Curricular, etc.

13.2 Acessando Manter Classe

Clique em Periodo Letivo, e em seguida acessar no item Classe (Figura I31). Feito esses
passos o responsavel pelo registro Académico tera privilégios de executar as operacoes de cadastro,
consulta, atualizacdao e exclusao.

Ao realizar os passos citados anteriormente o responsavel pelo registro Académico tera acesso a
interface principal do item Classe, como a Figura I[32.

Partindo da Figura I3, o responsavel pelo registro académico podera realizar todas operacdes
visiveis.

13.3 Incluir

Através da Area Gerenciar Classe, o responsavel pelo registro académico deverd clicar no botdo
Incluir, e em seguida devera obrigatoriamente preencher todos os campos correspondentes a classe,
e logo apés clicar no botdo com a opcdo Gravar conforme a Figura I373. O sistema voltara para a
area de gerenciamento exibindo a mensagem Inclusao realizada com sucesso.
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Infra-estrutura .
Periodo Letivo v
Turma

Abrir Periodo

Classe

Calendario Académico

Registros Académicos

Matricula

Assisténcia Estudantil

Pesquisa

Extensao
Usuarios

Configuracao

Figura 13.1: Acessando Gerenciar Classe

A Inicial ' Periodo Letivo | Classe - Pesquisar

Classe

Tem como objetivo informar como uma Classe é mantida no sistema. Uma Classe esta associada a um Curso, uma Matriz Curricular,
uma Turma, um Elemento Curricular, um Docente, um Ambiente de Aprendizagem e um N® de Vagas, estando ligada a um Dia da
Semana e um Horario de Aula.

Incluir Classe

Informe a Classe ou a
Turma:

Buscar Classe ou Turma Mostrar Busca Avancada

Figura 13.2: Area de gerenciamento de Classe
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A | Inicial ! Periodo Letivo ; Classe - Pesquisar | Classe - Incluir/Afterar
Classe

* Os itens marcados sdo obrigatorios

Curso:” Selecione um Curso ;I Matriz Curricular:® Selecione uma Matriz Curricular ;I

Turma:® Selecione uma Turma | Elemento Curricular:” Selecione um Elemento Curricular |

Docente:® Selecione um Docente | Ambiente de  Selecione um Ambiente Aprendizagem |

Aprendizagem:*
N® de Vagas:* |0

Grade Horaria
* Os itens marcados sdo obrigatorios

Dia da Semana:” Selecione um Dia da Semana | Horario de Aula:® Selecione um Horéario de Aula |

Gravar

wn
T

.

m

Cancelar Gravar

Figura 13.3: Inclusdo de Classe

13.4 Consultar

E possivel realizar a consulta de Classe (ou Turma) através da tela Gerenciar Classe, informando
o nome da Classe ou a turma na guia de busca, e logo apds clicar no botdo Buscar conforme
a Figura [34. O resultado da consulta sera mostrado na mesma tela, com as opcdes de edicao
e exclusdo. Além dessa maneira, pode-se realizar essa busca utilizando outros itens. Para isso o
usudrio deverd clicar no link mostrar opcoes de busca, onde serd mostrada uma tela com opcdes
de buscas.

13.5 Alterar

Estando na interface de Busca (Figura [34), serd possivel alterar os registros da classe, clicando
no botdo de Edicdo. Apds esse passo sera mostrada uma tela para edicao dos dados, conforme
a Figura M35, depois disso o responsavel pelo registro académico deverd realizar as alteracoes
desejadas e em seguida confirmar a alteracdo clicando no botdo Gravar. O sistema voltara para a
area de gerenciamento exibindo a mensagem Alteracao realizada com sucesso.

13.6 Excluir

Através da Figura 34 sera possivel realizar a exclusdo de uma classe, bastando apenas clicar no
botdo Excluir, em seguida serd mostrada uma tela para comfirmacdo da exclusao, para confirmar
a exclusdo, basta clicar no botao Remover. Depois dessa operacao ser realizada com sucesso sera
mostrada uma tela com uma mensagem informando que a classe foi excluida com sucesso.
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A | Inicial | Periodo Letivo

Classe

Classe - Pesquisar

Tem como objetivo informar como uma Classe & mantida no sistema. Uma Classe esta associada a um Curso, uma Matriz Curricular,

uma Turma, um Elemento Curricular, um Docente, um Ambiente de Aprendizagem e um N° de Vagas, estando ligada a um Dia da
Semana e um Horario de Aula.

Informe a Classe ou a |

Turma:

Buscar Classe ou Turma Mostrar Busca Avancada

Incluir Classe

Cursao

Administracao
de Redes

Tecnico em
Agropecuaria

Tecnico em
Agropecuaria

Gestao
ambiental

Gestao
ambiental

Gestao
ambiental

Matriz Curricular

10 - 01/11/2010

4 - 08/01/2010

4 - 08/01/2010

3-22/11/2010

3-22/11/2010

3-22/11/2010

Turma

20101118301A

2010114101A

2010114101A

201112101A

201112101A

201112101A

Elermento Curricular

Redes Linux

Estudo dos Solos

Estudo dos Solos

Alfabetizado

Doutorado

Doutorado

Classe

20101118301A1Redes LinuxA

2010114101A00ES123Estudo
dos SolosA

2010114101A00E5123Estudo

dos SolosB

201112101A123AfabetizadoA

201112101A54DoutoradoB

201112101A54DoutoradoB

Figura 13.4: Busca de Classe

N2 de Vagas

35

35

35

25

40

Editar e Excluir
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|

I
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I
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M | Inicial ' Periodo Letivo ' Classe - Pesquisar | Classe - Incluir/Alterar

Classe
* Os itens marcados sdo obrigatorios
Curso:® Administracao de Redes = Matriz Curricular:* 1 -Matriz 01/11/2010 - Administracao de Ri v |
Turma:® 20101118301A ;I Elemento Curricular:® Redes Linux ;I
Docente:” |pdo Barbosa da Costa LI Ambiente de | aboratério de Informatica ;l
Aprendizagem:*
N? de Vagas:" |35

Grade Horaria
* Os itens marcados sdo obrigatorios
Dia da Semana:” Selecione um Dia da Semana =] Horario de Aula:® Selecione um Horério de Aula |

Gravar
Dia da Semana Horario de Aula Edicao
Terca-Feira 07:00 - 07:50 X
Segunda-Feira 07:00 - 07:50 X
Cancelar Gravar

Figura 13.5: Alteracdo ou Atualizacdo de Classe



Capitulo 14

Gerenciando Calendarios Acadéemicos

Este capitulo é destinado aos usuarios do SIGA-EDU que necessitem conhecer o processo de
manutencdo de Calendarios Académicos em uma instituicdo. A seguir serd explicado como reali-
zar cadastro, visualizacdo, alteracdo, exclusdo, ativacdo, replicacdo e fechamento de Calendarios
Académicos.

14.1 Pré-condicoes

Para que o gerenciamento de Calendarios Académicos seja possivel é necessario que haja cadastro
de:

— uma lista de Unidades de Ensino;

— uma lista de Periodos Letivos;

— uma lista de Cursos;

— uma lista de Niveis de Ensino;

— uma lista de Modalidades de Ensino;

— uma lista de Datas Fixas.

14.2 Acessando a Area de Calendarios Académicos

Para acessar a area de gerencimento de Calendarios Académicos clique, no menu principal do
Sistema, em Periodo Letivo (Figura T4T).

-
Iu EUY sobre 0 SIGA-EDU

Inicio Infraestrutura t Registr

Configuracae Sair

Figura 14.1: Selecionando o menu Periodo Letivo

Em seguida, no menu que for exibido, clique em Calendario Académico (Figura [42).
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Periodo Letivo

Abrir Periodo

Calendario Académico k

Figura 14.2: Acessando a Area de manutenc3o de Calendarios Académicos

Logo a seguir sera exibida a Area de gerenciamento de Calendarios Académicos (Figura T43). A
partir dela serd possivel acessar a todas as funcionalidades relativas a manutencdo de Calendarios
Académicos em uma instituicao.

Calendario Académico

Tem como objetivo informar como uma Calendario Académico e mantido no sistema. O Periodo Letivo
associado a Modalidade de Ensino, Data de Inicio, Datas Especiais e Qtd de Dias Letivos fazem parte do
Calendéario. Dados do Ato Autorizativo como N° do Ato, Data do D.O.U. e Tipo do Ato sdo também
informados.

Incluir Calendario Académico

pesquisa normal

Unidade de Ensino  Selecione um ltem R4 |
Pesquisar Mostrar opghes de busca
Visualizar

Unidade de Ensino Situagao Descrigan Qtd. Dias Letivo Data de fim prevista Periodo Letivo Editar & Excluir

Unidade de Ensino Disponivel teste 350 09/05/2011 Anual ( Criar Copia

1 01/01/2010 - B X
31/12/2010 )

Unidade de Ensino Disponivel teste 100 13/07/2012 Semestral { Criar Copia

1 2012 01/01/2012 - B X
31/07/2012 )

Unidade de Ensino Disponivel Teste 50 05/06/2015 Semestral Criar Copia

1 2015 01/01/2015 - B X
31/07/2015 )

Pagina 1 de 1

Figura 14.3: Area de manutencdo de Calendarios Académicos

14.3 Cadastrando um novo Calendario Académico

Para cadastrar um novo Calendario Académico clique no bot3o Incluir Calendario Académico
como exibido na Figura T4-4.
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Calendario Académico

[ Inchir Calendario Academjco |
Figura 14.4: Botdo Incluir Calenddrio Académico

Sera exibido o formulario para cadastro de um novo Calendario. Preencha a primeira parte do
formulario com os dados do Calendario (Figura T435).

dados do calendario

* Os itens marcados sao obrigatorios
Situagao: EM Gonstrugao Unidade de Ensino:* Unidade de Ensino 1 |

Descricao:* Calendério 17 Semestre

Periodo Letivo:* Semestral ( 04/02/2000 - 20.1'0&1‘2C;| Modalidade de Ensino:*  Aperfeigoamento ;[
Data de inicio:* [12/08/2010 Quantidade de dias 100
letivos:*
Sabado Letivo: [ Data de fim prevista: 08/12/2010

Figura 14.5: Preechimento dos dados do Calendério

A seguir cadastre pelo menos uma portaria para o Calendario. Clique no botdo Cadastrar
Portaria (Figura [46). Preencha o formulario que for exibido e clique no botdo Gravar como na
Figura 44

portaria

| cadastrar Portaria |

Tipo de ato autorizativo

Figura 14.6: Botdo Cadastrar Portaria

Em seguida, vocé podera inserir Data(s) Especial(is) no Calendério (como feriados e recessos).
Para isso escolha uma data no calendario e clique sobre ela. A data sera exibida em destaque. Clique
no botdo Cadastrar Data Especial (Figura T43).

s No formulério (Figura T4d) que for exibido configure os dados da Data Especial. Apds o
preenchimento, clique no botdo Gravar para inserir a Data.

Quando tiver inserido os dados do Calendério, a(s) Portaria(s) e a(s) Data(s) Especial(is), clique
no botdo Gravar localizado no final da pagina (Figura T410) para cadastrar o novo Calendario
Académico.
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portaria
* Os itens marcados sao obrigatdrios
Nmero do ato | 10012152009 Data D.O.U: * [09/01/2008
autorizativo: *
Data de expedicdo: * [20/01/2009
-
Tipo de ato autorizativo Numero do ato autorizativo Data D.O L. Data de expedican Editar & Excluir

Figura 14.7: Adicionando uma portaria ao Calendario

Dia 04 de Setembro de 2010

Seg Ter Qua Qui Sex Sdb Dom

p[a1] 1] 2 3"'
s 7189 wlule Cadash'arDﬂtaEsEEid

13|14 | 15| 16| 17 | 18 | 19

20| 21|22 | 23 (24| 25| 26
27| 28| 29| 30

Figura 14.8: Selecinando uma Data

Data de inicio:® |04/0%2009
Data de Fim:* [04/08/2009

Considerar o periodo como:* ) letivo
O nao letivo

() sem indicacao

Descrigao:* Selecione um ltem ;l

Cancelar Grava
L3

Figura 14.9: Configurando os dados de uma Data Especial

cove (G

Figura 14.10: Gravando o novo Calendario Académico
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O Sistema salvara o novo Calendario e voltard para a tela principal de Calendéarios exibindo a
mensagem da Figura T4 111

Calendario Académico cadastrado com sucesso!

Figura 14.11: Mensagem de sucesso ao cadastrar um novo Calendario

14.4 Pesquisando por Calendarios Académicos

A pesquisa é realizada na pagina principal da area de gerencimaneto de Calendarios Académicos.
Ha dois tipos de busca: a normal e a avancada. A seguir serd explicitado como realizar cada uma
delas.

14.4.1 Pesquisa Normal

Para realizar a busca normal basta selecionar uma Unidade de Ensino e clicar em Pesquisar.
Os resultados serdo exibidos na tabela no canto inferior da tela semelhante a Figura T4T2.

pesquisa normal

Unidade de Ensino = Selecione um ltem ;'
Pesquisar Mostrar opcoes de busca
Visualizar

Unidade de Ensir Situag & Descriga Qtd. Dias Letiv Diata de fim prevista Periodo Letiv Editar e Excluir
Unidade de Ensino Disponivel Calendario 90 O7/12/2009 Semestral (
1 superior 27 02/08/2009 -

semestre 12/12/2009 )

Pagina 1 de 1

Figura 14.12: Formulario e resultados de uma busca normal

OBS: Para exibir a listagem de todos os Calendérios Académicos cadastrados basta nao selecionar
uma Unidade de Ensino e clicar em Pesquisar.

14.4.2 Pesquisa Avancada

Na busca avancada é possivel refinar a busca para que o niimero de resultados seja 0 mais preciso
possivel. Vocé deve informar pelo menos uma Unidade de Ensino ou um Periodo Letivo ou uma
Modalidade de Ensino e clicar no botdo Pesquisar. Os resultados serdo exibidos na tabela no
canto inferior da tela semelhante a Figura T4T3.
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pesquisa avancada

Unidade de Ensino = Seleciong um ltem ;l
Periodo Letivo = Seleciong um tem ;l
Modalidade de Ensino = Selecione um ltem ;I
Pesquisar lta es de busca
Visualzar
Unidade de Ensino | Situagac Descrigac Qtd. Dias Letivo | Data de fim prevista | Periodo Letive Editar & Exclui
Unidade de Ensino Disponivel Calendério 90 07122009 Semestral [ Criar Copia
1 superior 2° 02/08/2009 - B X
semestre 1201212009 )
Pagina 1 de 1

Figura 14.13: Formuldrio e resultados de uma busca avancada

14.5 Visualizando um Calendario Académico

Para visualizar o cadastro de um Calendario Académico, clique no link Visualizar préximo ao
botdo Pesquisar (Figura T414).

Pesquisar Mostrar opges de bu

Visual'ﬁr

Figura 14.14: Selecionando opc¢do de visualizacdo de cadastro

Uma tela semalhante a da Figura [41H sera exibida.

Selecione a Unidade de Ensino, o Periodo Letivo e o Calendario. O Calendario serda automatica-
mente exibido na parte inferior da tela (Figura T418).

Veja que o Calendario é exibido por més e ano. Para mudar de més clique em para exibir o
més anterior ao exibido e [BY para exibir seguinte. Para mudar de ano clique em para exibir o
ano anterior ao exibido e para avancar o ano.

14.5.1 Imprimindo um Calendario

Ao visualizar um Calendario Académico clique no link Versao para Imprimir como mostrado na
Figura T4T74. Uma nova janela sera aberta contendo a versdo para impressdo do Calendario que
vocé estiver visualizando (Figura T&18). Imprima o Calendario utilizando as fun¢des de impressdo
de seu navegador web.
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calendéario académico
*0s itens marcados sao obrigatdrios

Unidade de Ensino:* Selecione um Item R4 Periodo Letivo:* Selecione um Item R

Calendério Académico:* Selecione um ltem LI

Cancelar

Figura 14.15: Formulario de selecdo de Calendario

Data de inicio: 02/02/2015

Data de fim prevista: 05/06/2015

Versdo para |mpimit

e < Fevereiro, 2015 > >
Seq Ter Qua Qui Sex S5ab Diom
2 3 4 5 6 7
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28
Cancelar

Figura 14.16: Visualizando um Calendario

Data de

Versao para Imiuiir

Figura 14.17: Acessando versao para impressao
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« Data de inicio:01/01/2010
« Data de fim prevista:09/05/2011

Janeiro, 2010 Fevereiro, 2010 Margo, 2010

Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom | Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom |Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom|
1|z2]3f[as|e|7|[2|2][3|a]s][s]7
8

BIEIEIEREE

4|s5|e|7|8|9|w 9|w0|1u|12|13|1a][ 8|9 |10|1n|12]13]1

11|12 13| 14| 15| 16|17 |15 16| 17| 18| 19 21( 15/ 16|17 |18 19 21
1819202122 23|24 [22[23]2a] 28] 28 28| 22| 23| 24|25 28 8
25 2728|2930 |81 1|2 4|s|6|7|/2a||m|1]2]3]4

als|e|7 10 13| 1a[5 6|7 1

Abril, 2010 Maio, 2010 Junho, 2010

Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom | Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom |Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom|
2 1|zfan|1]|2]3]a

s|6|7|8|9o|wjul[ala|s|e|7|8|a|7|8|0 wlunlrz)n

12|13 |14 |15| 16| 17|18 || 10| 1112|1324 |15 14]15) 16 | 17| 18 20
192021 22[ 23] 24|28 |[ 27 18] 10] 2021 22| 23[21] 22| 23]2s] 28 7
26|27 |28 29|30 1| 2| 24|25 26| 27|28 |29 |30 28|20 |30|1 2|34

als|6|7|8[o|ls]|1]2 als(6|[s|6|7|8|9 1

Julno, 2010 Agosto, 2010 Setembro, 2010

Ter Qua Qui Sex SabDom  Seg Ter Qua Qui Sex SabDom |Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom
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Figura 14.18: Vers3o para impressao
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14.6 Alterando um Calendario

Para alterar os dados do cadastro de um Calendéario Académico vocé deve primeiro realizar uma
pesquisa. Veja como realizar pesquisas na Secao 44,

Fique atento ao realizar alteracdes nos cadastros dos Calendarios, pois o procedimento é diferente
para Calendarios com Vigéncia ativada e para aqueles sem Vigéncia inicializada.

Apos realizar a busca clique, na tabela de resultados, no botdo Alterar como exibido na Fi-
gura [419:

Unidade de Ensino Dis ponivel Calendario 90 07122009 Semestral ( ar Copia
1 superior 2° 02/0B/2009 - i X
semestre 12/12/2009 ) t&

Figura 14.19: Selecionando a opcdo de alteracdo de cadastro

Apds isso os dados do Calendario selecionado serdo exibidos como na Figura T420.

Vocé pode voltar a pagina de gerenciamento clicando no botdo Voltar do seu navegador.

14.6.1 Alterando um Calendario sem Vigéncia iniciada

Depois de realizar uma busca e optar por alterar um cadastro, altere os campos que necessitarem
de atualizagdo e clique no botdo Gravar localizado na parte inferior da tela (Figura T42T).

Feito isso, os dados serdo salvos e o Sistema retornara a pagina principal de Calendarios exibindo
a seguinte mensagem (Figura T422):

14.6.2 Alterando um Calendario ja em Vigéncia

Para alterar um Calendario com Vigéncia inicializada, os passos sdo, a principio, iguais ao de um
sem Vigéncia ativada: primeiro realiza-se a busca e, em seguida, opta-se por alterar o cadastro. S
entdo é que o procedimento comeca a ser diferente. Observe a Figura T4 23. Ela é referente a parte
do cadastro que exibe os dados basicos do Calendéario. Note que apds ser colocado em Vigéncia um
Calendario n3o pode ter alguns dados alterados. Isto é, vocé sé podera alterar alguns dados basicos,
como descricao e Data de Inicio. As demais partes do cadastro podem ser alteradas normalmente.

Apés alterar os dados (inserir/editar/excluir Portaria(s) e Data(s) Especial(is)), clique no bot3o
Gravar localizado na parte inferior da tela (Figura [424).

ATENCAO! Quando um Calendario Académico com a situacio em vigéncia for alterado no
Sistema, sua situacdo serd alterada para substituido e ele serd salvo como histérico para servir
como fonte de consulta. Um novo Calendario Académico serd automaticamente criado pelo
Sistema, sendo que ele serd uma réplica do antigo (o substituido) possuindo as alteracdes e as
mesmas associacoes e sua situacdo serd Disponivel. Vocé poderd iniciar a Vigéncia deste novo
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Calendario Académico :: Alterando

dados do calendario
* 0s itens marcados sao obrigatérios

Situagao: Disponivel Unidade de Ensino:* Unidade de Ensino 1 |

Descrigio:* Calendario superior 2° semestre

Periodo Letivo:*  Semestral ( 02/08/2009 - lZ."lZ"ZC;I Modalidade de Ensino:* Bacharelado ;I
Data de inicio:* |02.|'OB.|'2009 Quantidade de dias 90
letivos:*
Sébado Letivo: [ Data de fim prevista: 07/12/2009
portaria

* 0s itens marcados sao obrigatdrios

Cadastrar Portaria

Tipo de ato autorizativo Mumero do ato autorizativo Drata D.O.U. Data de expedicao Editar e Excluir

Portaria 5451231 1v10/2009 10v10/2009 ﬁ x

cadastrar/associar data especial
* 0s itens marcados sao obrigatérios

Dia 02 de Agosto de 2009

Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom
a|l4|5 |6 7|8 g Cadastrar Data Especial

10|11 |12 | 13| 14 | 15 | 16
17|18 | 19 | 20| 21| 22 | 23
24 | 25| 26| 27| 28| 29 | 30
31

Figura 14.20: Formulério de cadastro de um Equipamento de Ensino

Cancelar Fechar Calendario
I

Figura 14.21: Salvando as alteracbes em um cadastro sem Vigéncia inicializada

|:| Calendéario Académico alterado com sucesso!

Figura 14.22: Mensagem de sucesso ao gravar alteracdes em um cadastro
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dados do calendario
*0Os itens marcados sao obrigatorios

Situagio: EM Vigéncia Unidade de Ensino:* |

Descrigao:*  Calendario superior 2° semestre

Periodo Letivo:® ;l Modalidade de Ensino:* ;I
Data de inicio:* |02.|'OB.|'2009 @ Quantidade de dias 90

letivos:*
Sébado Letivo: [ Data de fim prevista: 07/12/2009

Figura 14.23: Formulario contendo os dados basicos de um Calendario ja em Vigéncia

Cancelar | | Grirtar | | Fechar Calendario

Figura 14.24: Salvando as alteracoes em um cadastro com Vigéncia iniciada

Calendario seguindo os passos da Secdo [477. Feito isso, o Sistema retornard a pagina principal de
Calendérios exibindo a seguinte mensagem (Figura [425):

Calendéario Académico alterado com sucesso!

Figura 14.25: Mensagem de sucesso ao gravar alteracdes em um cadastro

14.7 Iniciando Vigéncia de um Calendario

Para iniciar a vigéncia de uma Calendario, vocé deve realizar a busca do Calendério e visualizar
o cadastro dele. Veja como visualizar cadastros na Secdo M420. Na pagina de visualizacdo do
cadastro clique no botdo Iniciar Vigéncia (Figura T428).

Um formulario contendo os dados basicos do Calendario sera exibido. Clique no botdo Iniciar
Vigéncia como exibido na Figura T427.

Apds isso, uma mensagem de sucesso sera exibida (Figura T428).

14.8 Replicando um Calendario Académico

Na criacdo de Calendérios Académicos pode ser que vocé cadastre varios Calendérios com infor-
macdes semelhantes. Para facilitar a criacdo desses Calendarios existe a funcionlalidade de réplica
ou cépia. Para fazer uma réplica, realize uma busca pelo Calendério ja cadastrado e, na tabela de
resultados, visualize-o e escolha a op¢do Criar Cépia (Figura T429).

A seguir, o Sistema exibird um formuldrio contendo os dados do Calendério selecionado (Fi-
gura [4730), exceto a descricdo e o status — que estard como em construcao.
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carcom | | uma

Figura 14.26: Botao Iniciar Vigéncia

confirmar o inicio da vigéncia

Calendario Académico: Calendario superiar 2¢ semestre

Data de inicio da vigéncia: 2/A00/2009

Cancelar Inicigg Vigéncia

Figura 14.27: Confirmando o inicio de uma Vigéncia

|:| Calendério Académico colocado em vigéncia com sucesso!

Figura 14.28: Mensagem de sucesso de inicio de uma Vigéncia

Unidade de Ensine ~ Disponivel  Calendario 100 02/12/2009 Semestral Criar cag{:
2 2 02/08/2009 - B X
12/12/2008 )

Figura 14.29: Iniciando a réplica de um Calendario

dados do calendario

* Os itens marcados sao obrigatorios

Situaggo: Em Construcao Unidade de Ensino:*  Unidade de Ensino 2 |
Descrigao:®
Periodo Letivo:* | Semestral ( 02/08/2009 - 12/12/20 = | Modalidade de Ensino:* Doutorado |
Data de infcio:* [15/07/2009 Quantidanel:tievii:.w: 100

Sébado Letivo: [ Data de fim prevista: 02/12/2009

Figura 14.30: Dados basicos do novo Calendario
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As outras partes do Calendéario vocé pode alterar normalmente (inserir/editar/excluir Portaria(s)
e Data(s) Especial(is)). Depois de realizadas as alteracdes, clique no botdo Gravar (Figura T43T).

Cancelar | Graﬁ |

Figura 14.31: Gravando o novo Calendario Académico

O Sistema salvard o novo Calendario e voltard para a tela principal de Calendarios exibindo a
seguinte mensagem (Figura [432):

Calendario Académico cadastrado com sucesso!

Figura 14.32: Mensagem de sucesso ao cadastrar um novo Calendario

14.9 Fechando um Calendario Académico

Para fechar um Calendario Académico, realize uma busca pelo Calendario desejado e visualize seu
cadastro. Na parte inferior do cadastro clique no botdo Fechar Calendario (Figura T433).

Cancelar Gravar | Fechar Cl'sndario |

Figura 14.33: Botdo Fechar Calendario

O Sistema ira exibir um formulario para que a Data de Fechamento seja informada (Figura T4234).

Apés informar a Data de Fechamento clique no botdo Fechar Calendario (Figura T434). O
Sistema fechara o Calendario e retornard a tela principal exibindo a mensagem da Figura T4735.

14.10 Excluindo um Calendario Académico

A exclusdo de um Calendério Académico consiste na remoc3o definitiva de seu respectivo cadastro.
Essa acdo ndo pode ser desfeita. Para realizar a exclusdo de um cadastro é necessario realizar antes
uma pesquisa. Veja como realizar pesquisas na Secdo T44. Na tabela de resultados clique no bot3o
Excluir como exibido na Figura T436:

Um formulario sera exibido contendo os dados bésicos do Calendario (Figura T431). Para excluir o
Calendario definitivamente clique no botdo Excluir localizado na parte inferior da tela (Figura T4237).

Apés exluir, o Sistema retornarad a drea de gerenciamento exibindo a mensagem da Figura T4738.
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confirmar o fechamento da vigéncia

Data de Fechamento: |

Cancelar Fechar Calendérjo

Figura 14.34: Formulario para insercao de Data de Fechamento

|:| Calendario Académico fechado com sucesso!

Figura 14.35: Mensagem de Fechamento de Calendario

Unidade de Ensing Situacao

Unidade de Ensing Dis ponivel
1

Figura 14.36: Selecionando a opcdo de exclusdo de um Equipamento de Ensino

dados basicos

Unidade de Ensino:

Situacao:

Descrigao:

Data de inicio:

Data de Fim:

Periodo Letivo:

Quantidade de dias letivos:

Portaria:

Descrigao Qtd. Dias Letivo Data de fim prevista Periodo Letivo Editar e Excluir
Calendario 90 071212009 Semestral | Criar Copia
superior 2° 02/08/2009 - B

semestre 1211212009 )

Unidade de Ensino 1
Disponivel
Calendario superior 2% semestre

2/Aga/2008
Semestral ( 02/08/2009 - 12/12/2009 )

a0

Portaria 5451231/09

cacor [ pemo

Figura 14.37: Formulario de exclusdo de um Calendario Académico

|:| Calendario Académico excluido com sucesso!

Figura 14.38: Mensagem de sucesso ao excluir um Calendario Académico



Capitulo 15

Gerenciando Alunos

Os passos deste capitulo descrevem o fluxo para inclusdo, busca, atualizacdo e exclusdo de aluno.

15.1 Pré-Requisitos

O aluno deve possuir o cadastro de pessoa fisica no sistema. Profissdo/cargo, area de procedéncia
da escola de origem, tipo da escola de origem devem estar cadastrados.

15.2 Incluindo Aluno

Selecione a opcdo Aluno dentro do menu Infra-estrutura.

Infra_estrutura £

)

Figura 15.1: Acessando area de gerenciamento de aluno

Clique no botdo Incluir Aluno.
Informe o Nome ou CPF do Aluno. E clique no botdo Buscar Pessoa.
Clique na opcdo Selecionar.

Na parte superior aparecem os dados da pessoa fisica, como o Nome, a Data de Nascimento,
o CPF e o E-mail. Digite o CPF e clique no botdo Pesquisar Pessoa Fisica, para buscar pelo
responsavel.

O sistema exibe o resultado da busca, selecione o Parentesco clique no botdo Gravar.
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M | Inicial © nfra Estrutura - Aluno - Pesquisar

Aluno

Tem comao objetivo informar como um Aluno & mantido no sistema. Para insenr um Aluno, € preciso que este seja cadastrado como
Pessoa Fisica previamente no sistema

: Inclur Alno
Informe o Nome ou CPF
do Aluno

Buscar ALND | Mosirar osogfies oo b

Figura 15.2: Selecionando opcdo de incluir aluno

#  Inical ' Infra Estrutura © Aluno - Pesguisar © Aluno - IncluinAfterar

Aluno : Incluindo

Informe HOME ou @ CPF |
(comipleto) da pessoa Buscar pessoa
fisica

Figura 15.3: Buscando o cadastro do aluno como Pessoa Fisica

# | Inicial © nfra Estrutura © Aluno - Pesguisar  Aluno - ncluiriaterar

Aluno :: Pesquisando

Informe ROME ou o CPF |
{compleio) da pessoa

fisica

Buscar pessoa

Nome Data de nascimenta Nome da MBe CPF

Marinés Rodrigues Sabino ~ 321654987-00  Selegionar =
Pagina 1 de 1

Ariana Priscila Rodrigues 18/Adar/ 1551

Figura 15.4: Selecionando o cadastro de Pessoa Fisica do Aluno

A | Inicial  nfra Estrutura © Aluno - Pesquisar | Alno - InclirAterar

Aluno :: Pesquisando

Dados Pessoa Fisica

Wome Ariana Priseils Rodrigue:

Data de nascimento 1B/Mar/1991
CPF 22165498700

E-mall arlana.priscla@if.edu.br

1- Dados do Responsavel

2 - Siluagho Sdcie Econdmica 3 - Dados do Trabalha | 4 - Insliluicdo de rigem
* oz itens marcados sio obrigatérios (se o alunc for menor de idade)
Nome Telefone | Parentesco
=X

Nome *

Pesquisar Pessoa Fisica

Parentesco | sejecione um tem B

Gravar

Cancelar Anteriar Gravar

Figura 15.5: Buscando responsavel por aluno
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[ nicin fra Estrut Aluno - Pesquisar - Alno - incluirfAEerar
Aluno :: Pesquisando

Dados Pessoa Fisica

Nome Ariana Prizcila Redrigues Data de nascimento 18/Mar/1991

CPF 32165498700 E-mail ariana.priscila@if.edu.br

1 - Dados do Responsdvel

= oz itans marcados sio obrigatérios (s o aluna for manor da idada)

CPF* [123321.123-33 Home * [11arinés Rodrigues Sabing

Pesquisar Pessoa Fisica
Parentesco | sejacinne ym tem |=

[ — JET

Cancelar Anterior Praxime Gravar

Figura 15.6: Selecionando o responsavel

O sistema informa Responsavel adicionado com sucesso. Clique no botdo Préximo.

Preencha a guia Situacdo Sécio Econdémica com Renda e Quantidade de Pessoas na Familia. E
clique no botao Préximo.

Preencha a guia Dados do Trabalho com os seguintes dados, Trabalha?, Profissdo, Telefone do
Trabalho, Local de Trabalho e clique no botao Inserir.

O sistema informa Trabalho adicionado com sucesso. Clique no botao Préximo.

Preencha a guia Instituicao de Origem com Instituicdo, Ano de Conclusdo, Tipo, Etapa de Ensino,
Area de procedéncia e clique no bot3o Inserir. Depois clique no botdo Gravar.

O sistema informa Inclusdo realizada com sucesso.

15.3 Atualizando cadastro de Aluno

Selecione a opciao Aluno dentro do menu Infra-estrutura.

Informe o Nome ou o CPF do Aluno, e clique no botdo Buscar Aluno.
O sistema mostra a opcdo encontrada pela busca.

Clique na opcdo Alterar.

O sistema exibird as opcdes de cadastro de Aluno. Modifique a(s) opcdo(des) que deseja e clique
no botdo Gravar.
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M bicial | Infra Estrutura © Aluno - Pesquisar | ALND - IncluiriAferar

Aluno :: Pesquisando

il RESPONSAVEL adicionado com sucesso

Dados Pessoa Fisica

Home Ariana Priscila Rodriguss Data de nagcimento 18/ Mar/ 1591

CPF 22185498700 E-mail ariana.priscila@if.adu.br

1-Dados do Responséval | 2 _siuacdo Sdcio Econdmica | 3-Dados 80 Trabaho 4 - Instivicis de Origem

* os itens marcados sio obrigatérios (se o aluno for menor de idade)

Nome elafone Parentes.co
Marinés Rodrigues Sabino (82p 12211221y --Graw Exclur
CPF* Nome *
Pesquisar Pessoa Fisica
Parentesco  selecione um fem [=]
Gravar

Cancelar Proximo Gravar

Figura 15.7: Mensagem de sucesso ao incluir Responsavel por Aluno

A hicia infra Estrufura © Aluno - Pesguisar © Alune - hcluidAlerar

Aluno :: Pesquisando

Dados Pessoa Fisica

Home Arizna Prizcila Rodrigues Data de nascimento 18/Mar/1391

CPF 32165438700 E-mail ariana.priscila@if.edu. br

| - Dados do. Rur@ 2 - Stuagio Soco Econdmica 3- Dados do Trabako, . 4 - Insttuicio de Origem
* os itans marcados sio obrigatdrios

Renda * | Quantidade de pessoas
na familia *

Cancelar @ [Procimo Gravar

Figura 15.8: Informando situacdo sécio-economica
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M | nicial | nfra Estruturs © Aluno - Pesguigar - ALNG - InclirfAlerar

Aluno :: Pesquisando

Dados Pessoa Fisica

Home Arlana Priscila Rodrigues

CPF 32163498700

| - Dados do Responsavel 2 - Siuagio Sacinﬁ 3 - Dados do Trabaho

Data de nascimento 18/Mar/1591

E-mall ariana.priscila@if.adu.br

4 - Insdituicio de Origem

* as itens marcados s3o obrigatérios

Profiss B

Local de trabalho |

=D

Profigsic

Cancslar Anterior Priximo Gravar

Figura 15.9: Informando dados do trabalho

Trabalha? »
Sim Nao
Telefone do Trabalho -
Selecione um fem [=]
Telefone
N s nifra Estrutura - Alund - Pesgusar - Alund - heluir ARerar

Aluno :: Pesquisando

Trabalho adicionade com sucesso

Dados Pessoa Fisica

Mome Ariana Priscils Rodrigues

CPF 32163438700

| - Dados do Responsdvel 2 - Stusgdo Socio Econdmica 3 - Dados do Trabalho

Trabalha? -
Sim Ndo
Telefone do Trabalho* ’_ -
Selecione um tam :]
Local de Trabalho Telafone
Escritorio GEGEIS9S

Data de nascimento 18/Mar/1551

E-mail ariana.priscila @if.edu.br

4 - insttugac da Onigam
* o itens marcados sio obrigatérios

Profissdé® | selacione um tem [=]

Local de trabalho*

Inzari

Profissdo

Secretaria Excluir

Cancelar @ Préximo Gravar

Figura 15.10: Mensagem de sucesso ao inserir trabalho
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A hiclal © Infra Estruturs © Aluno - Pesquissr  Aluno - inclukiARerar

Aluno :: Pesquisando

Dados Pessoa Fisica
Mome Ariana Priscila Rodrigues

Data de nascimento 18/Mar/1591
CPF 32165498700

E-mail ariana.priscila@if.edu.br

| - Dados g0 Responsavel |2 - Stuacao 5600 Econdmica :..nannsq 4 - Instituicdo de Origem

* ot Mams marcndes she sheigatbsia
Instituigio *

Ano de Conclusao * |

Tipo * | Tipo néo informado

El Etapa de Ensino * |

urbana ' = Inserir
Instituigio

Ano Conchisdo Etaga Ensino

Area de Procedéncia *
rural

‘Cancalar Anterier @ Gravar

Figura 15.11: Preenchendo dados da instituicao de origem

A nical | Infre Estruturs ¢ Aluno - Pesquisar

Aluno
Pessoa Fisica previamente no sistema.

Tem como objetivo informar como um Aluno € mantide no sistema. Para insenr um Alung, & preciso que este seja cadastrado como

[.] Inclusso realizada com sucesso

Incluir Alung
Informe o Nome ou CPF
do Alune

Aluno ndo cadastrado no sistema. Deseja cadasiri-lo no sistema ?

Sim
Ndo

Buscar Aluno  Mos

Figura 15.12: Mensagem de sucesso ao cadastrar Aluno

Infra-estrutura

I

Instituicio
Pessoas
Pessoa Figica
Aluno

Serddor

Registros Académicos

Registros Diarios

Figura 15.13: Acessando area de geréncia de Alunos




15.3 Atualizando cadastro de Aluno

129

I

Infra-estrutura

nstituicio

Pessoas

Figura 15.14: Buscando aluno

#  hicial ' Infra Estrufura © Aluno - Pesquisar

Aluno

Tem como objetivo informar como um Aluno € mantido no sistema. Para inserir um Aluno, € preciso que este seja cadastrado como

Pessoa Fisica previamente no sistema

Incluir Aluna

Informe o Nome ou CPF
do Aluna

Buscar Aluno  Mostar cpcfies ce busce

Nome CPF Editar & Excluir
Ariona Priscila Rodrigues. 32185488700 b &

Fégina 1 de 1

Figura 15.15:

A | Inicial © Infra Estrutura © Aluno - Pesquisar

Aluno

Tem come objetivo informar come um Aluno & mantido no sistema. Para insenr um Aluno, € preciso que este seja cadastrado como

Pessoa Fisica previamente no sistema.

Resultado da busca por aluno

Inchir Aluno

Informe o Home ou CPF
do Aluno

Nigame: CPF Editar & Excluir

Ariana Priscia Rodrigues 3218549@ B x&
Pagina 1 de 1 m’

Figura 15.16: Selecionando opcdo de alterar cadastro de aluno
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M | |nicial ' Jofra Estruturs © Alune - Pesguisar ¢ Aluno - IncluiriAkerar
Aluno :: Alterando

Dados Pessoa Fisica

Nome Arisna Priscila Redrigues Data de nascimento 18/Mar/1991

CPF 32165498700 E-mail ariana.priszila@if.edu.br

1 - Dados do Responsdvel 2 - Situagdo Socio Econdmica 3 - Dados do Trabalhe 4 = Instituicio de Orgem
* os itens marcados sho obrigatérios (se o aluno for menor de idade)

elefone Pareniesco

Marings Rodrigues Sabino  (B2) 12211221) - - Grau Excluir

CPF+ Nome *

Pesquisar Pessoa Fisica
Parentesco | seiecione um hem [=]

Grawar

m Gravar

Figura 15.17: Formulario de alteracdo de cadastro de aluno

O sistema informa Alteracao realizada com sucesso.

A ncis fra Estrutura © Alune - Pegquisar

Aluno

Tem como objetivo informar como um Aluno € mantido no sistema. Para inserir um Aluno, € preciso que este seja cadastrado como

Pessoa Fisica previamente no sistema

Alteragao realizada com sucesso

Inclur Alunc
Informie o Home ou CPF ; N - .
do Aluno Aluno ndo cadastrado no sistema. Deseja cadastri-lo no sistema 7 | Sim [
N&o
Buscar Auno Mostrar opooes de busca

Figura 15.18: Mensagem de sucesso ao alterar cadastro de aluno

15.4 Excluindo cadastro de Aluno

Selecione a opcdo Aluno dentro do menu Infra-estrutura.

Informe o Nome ou o CPF do Aluno, e clique no botdo Buscar Aluno.

O sistema mostra a opcdo encontrada pela busca. Clique na figura Excluir.
Clique no botdo Remover.

O sistema pergunta se Deseja confirmar a exclusdo, clique em Ok.
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Infra-estrutura £

Institvigio

Pessoa Fizica

HRegistros Académicos ~

Registros Diarios -

Figura 15.19: Acessando area de gerenciamento de Alunos

Infra-estrutura w

nstituicio

Pessoas

Pessoa Fisjes

Senddor

Periodo Letivo A
~

Registros Académicos

Registros Diarios -~

Figura 15.20: Buscando aluno

W | Inicial ' Infra Estrutura © Aluno - Pesguisar

Aluno

Tem como objetivo informar como um Aluno € mantido no sistema. Para inserir um Aluno, € preciso que este seja cadastrado como
Pessoa Fisica previamente no sistema

Inclur Auno

Informe o Home ou CPF
do Aluno

Bugcar Aluno | Mostrar coofes de busca

Nome CP Editar & Excluir

£
Ariana Prizcila Rodrigues 32\55498?!![@ x&

Pagina 1 de 1 Excluir i

Figura 15.21: Selecionando opcdo de exclusdo de aluno

# . Inicil | Infra Esfruturs ¢ Alung - Pesquisar - Aluno - Excluir

Aluno :: Excluindo

Excluir

Nome: Ariana Priscila Rodrigues CPF: 32165498700

cd

Figura 15.22: Solicitando remocdo de cadastro de aluno
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Deseja confirmar a exclusdo?

Q E QK il Cancelar

Figura 15.23: Mensagem solicitando confirmacdo da exclusdo do cadastro do aluno

O sistema informa Exclus3do realizada com sucesso.

A | nical | Infrs Estruturs © Aluno - Pesquisar

Aluno

Tem como objetivo informar como um Aluno € mantido no sistema. Para inserir um Aluno, é preciso que este seja cadastrado como

Pes=oa Fisica previamente no sistema

Exclusdo realizada com sucesso

Incluir Alung
Informe o Nome ou CPF s
Aluno nac cadastrado no sistema. Deseja cadastra-lo no sistema ? Sim
do Alung
Néa
Buscar Ao hloatrar cpgdes de busca

Figura 15.24: Mensagem de sucesso ao excluir cadastro de aluno



Capitulo 16

Efetuando Matriculas

O objetivo deste capitulo é auxiliar os usuarios do SIGA-EDU a efetuar matriculas do aluno no
curso e gerar um comprovante de matricula.

16.1 Pré-Requisitos
Para fazer a manutencdo das Matriculas, é preciso estar logado no sistema (Capitulo M), a

Instituicdo deve estar previamente cadastrada, o Curso deve estar previamente cadastrado e a oferta
de vagas do curso deve estar previamente cadastrado.

16.2 Efetuando Matricula

Para acessar a area de gerenciamento de matriculas acesse no menu do sistema Matricula »
Efetuar Matricula. Veja a Figura I67T.

Infra-estrutura
Registros Académicos A~

Matricula

Efetuar Matricula

oy
< |5 a>

Vincular Aluno a Classe
Assisténcia Estudantil =
Pesquisa

Extensao

Usuarios

E—)

Configuragao

Figura 16.1: Acessando a area de gerenciamento de matriculas

Clique no botdo Incluir Matricula como exibido na Figura [672.

Serd solicitado que vocé realize uma busca pelo aluno que deseja cadastrar. Informe o nome ou
o CPF dele e clique no botdo Buscar Aluno. Observe a Figura I673. ldentifique o aluno desejado
e clique na opcdo Selecionar referente a ele.
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A Inicial | Matricula & Matricula - Pesquisar

Matricula

Tem como objetivo informar como uma Matricula & efetuada no sistema gerando um Comprovante de Matricula. Uma Matricula esta

vinculada a um Aluno e a um determinado Curso.

Pesquisar Matriculas

Informe o Nome ou CPF
do Aluno

Buscar | Mostrar opcdes de busca

Figura 16.2: Solicitando nova matricula

# | Inicial | Matricula ' Matricula - Pesquisar | Matricula - Incluir/Alterar

Matricula :: Incluindo

Tem como objetivo informar como uma Matricula € efetuada no sistema gerando um Comprovante de Matricula.

vinculada a um Aluno & a um determinado Curso.

Informe o Nome ou CPF
do Aluno

Nome

Arthur Silva Pereira

Carol Soares de Almeida
Christine Orléans Braganca
Claldio Manoel de Barro Torres

Joao Paulo Brito da Costa

Figura 16.3:

Data de nascimento

6/0ut/1993

21/Nov/1988

10/Fewf1993

15/Nov/1980

10/Abrf1992

Buscar Aluno

MNome da Mae

Daniele da Silva
Mariana Santos Soares
Ana Jdlia Orléans
Claudia Tendrio Araujo

Marcia Maria Brito da Costa

CPF

521.363.177-09

008.543.192-39

158.185.113-83

487.043.715-50

084.070.514-99

Selecionando aluno para matricular

Incluir Matricula

Uma Matricula est

Selecionar
Selecionar
SE\Egﬁ' nar
Selecionar

Selecionar
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Serd exibido um formulario (Figura [64) contendo os dados do aluno e, na parte inferior do
mesmo, vocé poderd informar os dados da matricula. Selecione a unidade de ensino, curso, o
periodo letivo, turno, matriz curricular, forma de ingresso e pontuacdo na selecdo. Clique no botdo
Gravar. O sistema irad disponibilizar o comprovante de matricula para vocé imprimir.

A | Inicial : Matricula | Matricula - Pesquisar | Matricula - Incluir/Aterar

Matricula :: Incluindo

Tem como objetivo informar como uma Matricula & efetuada no sistema gerando um Comprovante de Matricula. Uma Matricula esta

vinculada a um Aluno e a um determinado Curso.

Dados Pessoais
* os itens marcados sao obrigatorios

Nome: Carol Soares de Almeida Data de nascimento: 21/Nov/1988
RG: 123697745452 Orgdo expedidor: PF
Data de expedicdo: 11/11/1992 E-mail; soares.carok@hotmail.com

Telefone: 66114589

Dados do Curso
* os itens marcados sao obrigatorios

Unidade de Ensino:” Selecione a unidade de Ensino = Curso” Selecione o curso =|

Periodo Letive:" selecione o periodo letivo =1 Tume:* Selecione o turno =

Matriz Curricular:® Selecione a Matriz =1 Turma:* | Selecione a Turma =
Forma de ingresse:” Selecione a forma de ingresso = Pontuacdo na selecio:

Limpar dados Cancelar Grav¥

Figura 16.4: Formulario de inclusao de matricula

16.3 Alterando Matricula

Para acessar a area de gerenciamento de matriculas acesse no menu do sistema Matricula »
Efetuar Matricula. Veja a Figura 77.

Infra-estrutura

Registros Académicos »~

Matricula

(]

Vincular Aluno a Classe
Assisténcia Estudantil ~
Pesquisa

Extensao

Usuarios

Configuragao

Figura 16.5: Acessando a 4rea de gerenciamento de matriculas
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Realize uma busca pelo aluno informando o nome ou o CPF. Clique em Buscar (Figura [6).
Os resultados serdo listados na parte inferior da tela.

A | Inicial | Matricula © Matricula - Pesquisar

Matricula

Tem como objetivo informar como uma Matricula € efetuada no sistema gerando um Comprovante de Matricula. Uma Matricula esta
vinculada a um Aluno e a um determinado Curso

Incluir Matricula

Pesquisar Matriculas

Informe o Nome ou GPF |
do Aluno

| Buscar | Mostrar opcoes de busca

Nome do Aluno Curso Matricula Comprovante Editar e

Carol Soares de Almeida Administracdo de Redes 2010207007001-8 E X

E v

Orlinda Lucia Administracdo de Redes 2010207007002-6 =
Pagina 1 de 1

Figura 16.6: Buscando alunos

Identifique o aluno desejado e clique no icone Alterar referente a ele (Figura I67).

Nome do Aluno Curso Matricula Comprovante Editar e Excluir
Carol Soares de Almeida Administracao de Redes 2010207007001-8 % X

Pagina 1 de 1 Alterar

Figura 16.7: Selecionando opcdo de alteracdo de matricula de aluno

Sera exbido um formulario exibindo os dados do aluno e da matricula. S6 é possivel alterar os
dados da matricula. Apés alterar os dados clique no botdo Gravar (Figura I68). O sistema ird
retornar a pagina de gerenciamento de matriculas exibindo a mensagem Matricula alterada com
sucesso. Nimero da matricula: NNNNNNNNNNNNN-N

16.4 Imprimindo Comprovante de Matricula

Para acessar a area de gerenciamento de matriculas acesse no menu do sistema Matricula »
Efetuar Matricula. Veja a Figura 0T60Q.

Realize uma busca pelo aluno informando o nome ou o CPF. Clique em Buscar (Figura T610).
Os resultados serdo listados na parte inferior da tela.

Identifique o aluno desejado e clique no icone Alterar referente a ele (Figura I6TT). O sistema
ird disponibilizar o documento para impressao em formato PDF.
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A | Inicial | Matricula ' Matricula - Pesguisar ' Matricula - Incluir/Alterar

Matricula :: Alterando

Tem como objetivo informar como uma Matricula € efetuada no sistema gerando um Comprovante de Matricula. Uma Matricula esta

vinculada a um Aluno e a um determinado Curso.

Dados Pessoais
* os itens marcados sdo obrigatorios

Nome: Carol Soares de Almeida Data de nascimento: 21/Nov/1888
RG: 123697745452 Orgao expedidor: PF
Data de expediggo: 11/11/1992 E-mail: soares.carok@hotmail.com

Telefone: 66114389

Dados do Curso
* oe itens marcados edo obrigatorios

Unidade de Ensino:*  Campus Palmeira dos indios = Curse:* Administracao de Redes |

Periodo Letive:* 2010.11 LI Tume:* Noturno LI

Matriz Curricular:* 1 -Matriz 01/11/2010 - Administracio de Flw;l Turma: 20101118301A ;I
Forma de ingresso:* Convénio LI Pontuacdo na selegao:

Limpar dados Cancelar m

Figura 16.8: Selecionando opcdo de alteracdo de matricula de aluno

Infra-estrutura

Vincular Aluno a Classe

Periodo Letivo

Registros Académicos -~

Matricula

Assisténcia Estudantil

Pesquisa

Extensao

A

Figura 16.9: Acessando a 4rea de gerenciamento de matriculas
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A Inicial | Matricula + Matricula - Pesquisar

Matricula

Tem como abjetivo informar como uma Matricula € efetuada no sistema gerando um Comprovante de Matricula. Uma Matricula esta

vinculada a um Aluno e a um determinado Curso.

Incluir Matricula

Pesquisar Matriculas

Informe o Nome ou CPF

do Aluno
|_ Buscar | Mostrar opcies de busca
Nome do Aluno Cursa Matricula Comprovante Editar e Excluir
= v
Carol Soares de Almeida Administracdo de Redes 2010207007001-8 o E X
= v
Orlinda Lucia Administracdo de Redes 2010207007002-6 o E X
Pagina 1 de 1
Figura 16.10: Buscando alunos
Nome do Aluno Curso Matricula Comprovante Editar e Excluir
— .
Carol Soares de Almeida Administracdo de Redes 2010207007001-8 .ﬁ E b

22 Via do Comprovante de Matricula
Pagina 1 de 1 —

Figura 16.11: Solicitando impressao de 22 Via do Comprovante de Matricula

16.5 Excluindo Matricula

Para acessar a area de gerenciamento de matriculas acesse no menu do sistema Matricula »
Efetuar Matricula. Veja a Figura I612.

Realize uma busca pelo aluno informando o nome ou o CPF. Clique em Buscar (Figura T613).
Os resultados serdo listados na parte inferior da tela.

Identifique o aluno desejado e clique no icone Alterar referente a ele (Figura [6T14).

Serd exbido um formulario exibindo os dados da matricula. Clique no botdo Remover (Fi-
gura T TH).

Serd exibida uma mensagem solicitando a confirmacdo da exclusdo da matricula (Figura I6TH).
Clique em Ok. O sistema ira retornar a pagina de gerenciamento de matriculas exibindo a mensagem
Matricula excluida com sucesso! Nimero da matricula: NNNNNNNNNNNNN-N
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Infra-estrutura
Periodo Letivo

Registros Académicos A~

Matricula

(]

Vincular Aluno a Classe

Assisténcia Estudantil ~

Configuracao

Figura 16.12: Acessando a area de gerenciamento de matriculas

AN Inicial | Matricula - Matricula - Pesquisar

Matricula

Tem como abjetivo informar como uma Matricula € efetuada no sistema gerando um Comprovante de Matricula. Uma Matricula esta

vinculada a um Aluno e a um determinado Curso.

Pesquisar Matriculas

Informe o Nome ou CPF
do Aluno

Mostrar opcies de busca

Nome do Aluno Cursa Matricula Comprovante Editar e Excluir
. - a3 @ b 4
Carol Soares de Almeida Administracdo de Redes 2010207007001-8 s
Orlinda Lucia Administracdo de Redes 2010207007002-6 d;’ X
Pagina 1 de 1

Figura 16.13: Buscando alunos

Nome do Aluno Curso Matricula Comprovante

Carol Soares de Almeida Administracao de Redes 2010207007001-8 d./_’ % X

Pagina 1 de 1

Figura 16.14: Selecionando opcdo de exclusdo de matricula de aluno
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A | Inicial : Matricula * Matricula - Pesquisar  Matricula - Excluir

Matricula :: Excluindo

Tem como objetivo informar como uma Matricula € efetuada no sistema gerando um Comprovante de Matricula. Uma Matricula esta
vinculada a um Aluno e a um determinado Curso.

Dados da Matricula

Aluno: Carol Soares de Almeida latricula: 2010207007001-8

Curso: Administragdo de Redes

Cancelar

Figura 16.15: Solicitando exclusdo de matricula de aluno

Deseja confirmar a exclusdo?

|0Cance\ar| l @OK l

Figura 16.16: Solicitando exclusdo de matricula de aluno



Capitulo 17

Vinculando Aluno a Classe

Este capitulo tem como objetivo descrever o procedimento de vincular um aluno a uma classe.

17.1 Pré-Requisitos

Para fazer a gerencia de ofertas, é preciso estar logado no sistema (Capitulo [d) e devera estar
cadastrado no sistema o curso, a turma e as classes que o aluno irad freqlientar.

17.2 Vinculando um Aluno a uma Classe

Para acessar a area de vinculacdo de alunos a classes, acesse no menu do sistema Matricula »
Vincular Aluno a Classe. Figura IZT.

Infra-estrutura &
Registros Académicos ~

Efetuar Matricula

Vincular Aluno a Classe

Assisténcia Estudantil ~

Figura 17.1: Acessando areas de Vinculos

Clique no botdo Vincular Alunos (Figura I72) para exibir o fomulédrio de vinculagdo (Fi-
gura [73).

Selecione a Turma, o Curso e Classe respectivamente. Dados como elemento curricular e horarios
de aula serdo carregados automaticamente. Em seguida insira o nome ou a matricula (ou deixe em
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ﬁ Inicial Matricula * Vincular Aluno a Classe - Pesguisar
Vincular Alunos

Tem como objetivo informar como um Aluno & vinculado a uma Classe. Os Alunos além de serem vinculados a uma Classe, também
sdo a um determinado Curso.

| Vincular Alunos |

Informe a
Classe/Matricula:

Buscar Aluno Busc

O Matricula Aluno Classe Turma Curso

Remover Vinculo(s) de Aluno(s)

Figura 17.2: Selecionando opc¢do de vincular um aluno a uma classe

branco) de um aluno. Clique em Buscar. Selecione os alunos que deseja vincular a classe e clique
em Gravar. Os sistema voltard para a area de gerenciamento de vinculos exibindo a mensagem
Vinculacao a classe efetuada com sucesso!.

17.3 Excluindo o Vinculo de um Aluno a uma Classe

Para acessar a area de vinculacao de alunos a classes, acesse no menu do sistema Matricula »
Vincular Aluno a Classe. Figura I74.formExcluir

Busque pelo aluno informando a classe ou matricula (ou deixe em branco) e clique no botdo
Buscar Aluno (Figura I7H). Em seguida, nos resultados listados, selecione os alunos cujo vinculo
deseja excluir. Clique no botdo Remover Vinculo(s) de Aluno(s).

Um formulario contendo os dados do alunos sera exibido (Figura PT1T). Clique no botdo Remo-
ver.

O sistema ird exibir uma mensagem solicitando a confirmac&o da exclusdo (Figura PT12). Clique
no botdo Ok. O sistema ira retornar para a area de gerenciamento de vinculos exibindo a mensagem
Exclusao realizad com sucesso!.
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A | Inicial | Matricula ' Vincular aluno a classe

Vincular Alunos :: Incluindo

Dados Institucionais
* Os itens marcados sdo obrigatorios

Curso:” Selecione o Curso ;l Turma:* Selecione a Turma LI
Classe:” Selecione a Classe |
Alunos
Matricula: Nome:
Buscar
O Matricula Aluno Status no curso
Cancelar Gravar

Figura 17.3: Formulério para vincular um aluno a uma classe

Infra-estrutura

Registros Académicos

m
EEem——)

Matricula

Efetuar Matricula

Vincular Aluno a Classe
Assisténcia Estudantil
Pesquisa

Extensao

Usuarios

Configuragao

Figura 17.4: Acessando areas de Vinculos
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A Inicial | Matricula ' Vincular Aluno & Classe - Pesquisar

Vincular Alunos

Tem como objetivo informar como um Aluno € vinculado a uma Classe. Os Alunos além de serem vinculados a uma Classe, também
580 a um determinado Curso.

Vincular Alunos

Informe a
Classe/Matricula:

Buscar Aluno Busca avancada

O Matricula Aluno Classe Turma Curso

2010207007001-8 Carol Soares de Almeida 20101118301A1Redes Linuxi 20101118301A Administracao de Redes

[ Remover Vinculo(s) de Akmn{s) ]

 Gestio Académica da Educacao Profissional e Tecnoldgica | SIGA-EPT

Figura 17.5: Removendo vinculo de um aluno a uma classe

A ' Matricula ! Vincular aluno i classe

Vincular Alunos :: Excluindo

Dados

Matricula: 2010207007001-8 Aluno: Carol Soares de Almeida
Classe: 20101118301A1Redes LinuxA Turma: 20101118301A

Curso: Administragio de Redes

Cancelar Remover

Figura 17.6: Solicitando remocao de vinculo



Capitulo 18

Imprimindo Diarios de Classes

Neste capitulo sera descrito o processo de gerar o Diario de Classe, preenchido com as informacdes
de notas, frequéncias etc, disponibilizando espaco para preenchimento a mao.

18.1 Pré-Requisitos

Para o procedimento de impressdo do Didrio de Classe, o usuério deve estar logado no sistema
(Capitulo M). Além disso é necessario que haja cadastro de:

e uma Instituicdo;

e uma Unidade de Ensino;

e uma Unidade Organizacional,
e um Curso;

e uma Matriz Curricular;

e um Componente curricular;
e um Professor;

e uma Turma;

e uma Profiss3o;

e um Funcdes dos Servidores;

e quantidade de Aulas Previstas;

Também é necessario que:
e um Periodo Letivo esteja Ativo

e alunos(s) estejam matriculado(s) na(s) turma(s)

18.2 Acessando a area de impressao de Diario de Classe

Para acessar a area de impressdo de Diarios de Classe clique, no menu lateral, em Registros
Diarios » Diario Impresso como exibido na Figura IT871.
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Infra-estrutura

Registros Académicos »~

HIJI

Ocorréncia de Alunos

Diario de Classe

Matricula

s

Assisténcia Estudantil

Pesquisa
Exiensao

Usuarios

Configuragao

Figura 18.1: Acessando a éarea de impressdo de Diarios de Classe no menu do sistema

18.3 Gerando Diario de Classe

Para gerar o diario de classe selecione a Instituicdo, a Unidade de Ensino, a Unidade Organizaci-
onal, o Curso, a Matriz Curricular, o Periodo Letivo, o Elemento Curricular, a Classe e o Docente.
Em seguida, escolha o tipo de documento: Diario de Classe - Controle de Frequéncia, Diario de
Classe - Contetido Programatico ou Diario de Classe - Mapa de Notas. Por ltimo, escolha se deseja
imprimir professores e disciplinas e remover matriculas canceladas. Veja na Figura I8 o formulario

a ser preenchido.

Imprimir diario de classe

Tem como objetivo informar como um Diério de Classe € impresso no sistema. O Diario € impresso e entregue no setor de Registros

Académicos ao final de cada Periodo Letivo.
Dados da turma
Instituicdo:" Selecione a Instituicao

Unidade Selecione a Unidade Organizacional
Organizacional:”

Periodo Letivo:® Selecione o Periodo

Classe:” Selecione Classe

Tipo de documento

Tipo:* Selecione o Tipo de Documento

Ouiras opgoes

O Imprimir professores e disciplinas

Figura 18.2: Formularo para

Unidade de Ensino:*

Curso:”

Matriz Curricular:*

Elemento Curricular:®

Docente:”

* Os itens marcados sdo obrigatorios

Selecione a Unidade de Ensino LI
Selecione o Curso LI
Selecione a Matriz LI
Selecione o Elemento LI
Selecione Docente LI

* Os itens marcados sdo obrigatorios

* Os itens marcados sdo obrigatorios

O Remover matriculas canceladas

Cancelar Limpar dados Imprimir Diario

configuracdo de Diario de Classe
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Depois de preecher o fomulério clique no botdo Imprimir Diario. O sistema ird disponbilizar o
diario para que vocé possa imprimi-lo.



Capitulo 19

Efetuando Login no Sistema

O objetivo deste capitulo é auxiliar os usuérios do SIGA-EDU a efetuar login no Sistema.

19.1 Pré-Requisitos

O usudrio deve estar devidamente cadastrado no sistema.

19.2 Entrando no Sistema

Na tela de login (Figura M) preencha os campos usuario e senha.

Entrar no Sistema

Usuirio |

Senha |

Entrar

Desenvolvido pelo Sistema Integrado de Gestao Académica da Educagao Profissional e Tecnologica | SIGA-EPT

Figura 19.1: Tela de Login

Caso o login seja realizado com sucesso o usudrio serd redirecionado para a tela inicial (Fi-
gura [@72).

19.3 Recuperar Senha

Caso esqueca a senh, vocé podera recupera-la clicando no link recuperar senha, localizado na tela
de login (Figura M3T). Ao clicar no link, a tela de recuperacdo de senha serd exibida (Figura T93).
Inforome seu login ou seu e-mail para que o sistema localize os dados e envie a senha para seu
e-mail cadastrado.
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Iniclo | MinhaConta | SobreoSIGA-EDU | MapadoSistema | Ajuda

Bem vindo: S

Infra-estrutura

Registros Académicos ~

Profissional e Tecnolac

Figura 19.2: Tela Inicial do Sistema

Recuperar senha

Por favor, informe s2u login ou e-mail. Vocé recebera a senha via e-mail

Login ou e-mail :

Cancelar Recuperar senha

o Profissional e T

Figura 19.3: Tela de Recuperacdo de Senha
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19.4 Alterar Senha

Para alterar sua senha, vocé deve estar logado no sistema. Depois de estar logado, clique na
opg¢do Minha Conta (Figura T34).

| MinhaConta | SobreoSIGA-EDU

Bem vindo: Sexta

Figura 19.4: Selecionando opcdo Minha Conta

Em seguida clique na opcdo Alterar Senha.

A | Inicial © Minha Conta

JI

A

Minha Conta

Alterar Senha

pntil s

III )

Figura 19.5: Selecionando opcdo Alterar Senha

O sistema exibira a Figura T98. Informe sua senha e depois sua confirmac3o, e pressione o botao
Alterar Senha, que o sistema entdo valida e verifica a igualdade das senhas e exibe a mensagem

Senha alterada com Sucesso.

Alterar Senha

Senha:" | Confirme a senha:”

Alterar Senha

Figura 19.6: Tela de Alteracdo de Senha



Capitulo 20

Gerenciando Usuarios

Neste capitulo veja como incluir, alterar e excluir usuarios no sistema.

visualizar o cadastro e alterar a senha dos usudarios.

20.1

Pré-Requisitos

Veja também como

Para fazer a manutengdo de usudrio no sistema, € preciso estar logado no sistema (Capitulo T9).
Também é necessario que haja cadastro de Pessoa fisica, status e perfis de usuario.

20.2

Incluindo Usuario

Acesse a area de gerenciamento de usudrios clicando no menu em Usuarios » Usuario (Fi-

gura DOCT).

&)

Assisténcia Estudantil

Pesquisa

Grupo

Configuragao

Figura 20.1: Acessando area de gerenciamento de usuarios

Clique no botdo Incluir Usuario (Figura PO2).

No formulério de cadastro (Figura P03) que for exibido informe o Usuério, a senha e sua con-
firmac3o, o status, a pessoa fisica a qual o usudrio pertence e as datas de inicio e fim (periodo de
validade do usudrio). Em seguida v4 selecionando quais permissdes o usuario possuira; observe que
para cada grupo de permissdoes ha um periodo de validade que deve ser preenchido. Apds preencher
o formulario clique no botdo Gravar localizado na parte inferior do fomulario. O sistema ira salvar o
novo usudrio e retornard a area de gerenciamento exibindo a mensagem Usuario cadastrado com

sucesso!.



20.2 Incluindo Usuario 152

Usuario
Tem como objetivo informar como um Usuario € mantido no sistema. Os Usuarios sdo agentes externos ao sistema que usufruem da

tecnologia para realizar determinado trabalho.

Pesquisa Normal

Infarme Nome da |
pessoa ou Usudrio

Buscar Usudrio | M

Figura 20.2: Selecionando opcdo de incluir novo usuario

A Inicial ' Sequ a ' U

Usuario :: Incluindo

Dados do Usuario
* 0s itens marcados sio obrigatérios
Usudrio:* | Verificar Disporibiidade
Senha:® | Canfirme a senha:* |

Status:* | Selecione um Item v Pessoa Fisica:* |

Data de inicio:* Data Final:
@ \

<) Admin

Funcionalidades do grupo Tipos de acesso permitides

= Todas as permissdes Duragio
Inicio® Fim
—Grupo 1
Funcionalidades do grupo Pais
Regime de Trabalho
Sttuagio do Servidor Unidade Federativa
Categorla de Amblente de Aprendizagem Datas Fixas
Horério de Aula Orglos Externos
Tipo de Ferlado Tipo de Logradouro
Tipos de acesso permitidos = Buscar/Visualizar
= Incluir
= Excluir o Alterar
Inicio®

Duracdao

Figura 20.3: Formulério de incluir novo usudrio
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20.3 Alterando dados de Usuario

Acesse a area de gerenciamento de usudrios clicando no menu em Usuarios » Usuario (Fi-
gura PO4).

Infra-estrutura

Registros Académicos #

usuas |

Grupo

Configuragiae

Figura 20.4: Acessando area de gerenciamento de usuarios

Informe o nome do nome da pessoa ou usuario e clique no botdo Buscar Usuario (Figura POR).

A | lnicisl | Seousnca | Ususrios

Usuario
Tem como objetivo informar como um Usuario € mantido no sistema. Os Usuarios sao agentes externos ao sistema que usufruem da
tecnologia para realizar determinado trabalho.

Inchar Ususno

Pesquisa Normal

Informe Nome da |

pessoa ou Usudrio

Figura 20.5: Buscando usuérios

Na linha do usudrio que deseja alterar dados clique no icone Alterar (Figura POR).

No formuldrio para alteragdo de cadastro do usudrio (Figura PO7), altere os dados conforme o
necessario. Ao final clique no botdo Gravar localizado na parte inferior do formulario. O sistema
ird salvar as alteracOes e voltard para a pagina de gerenciamento exibindo a mensagem Usuario
alterado com sucesso!.

20.4 Alterando senha de Usuario

Acesse a area de gerenciamento de usudrios clicando no menu em Usuérios » Usuario (Fi-
gura P08).
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# | Inicial | Sequranca | Usuérics

Usuario
Tem como objetivo informar como um Usuarie € mantido no sistema. Os Usuarios s3o agentes externos ao sistema que usufruem da
tecnologia para realizar determinado trabalho.

Inchir Usudsio

Pesquisa Normal

Informe Nome da [
pessoa ou Usudrio

Buscar Usudrio | Mo:

Pessoa Fisica | Usuiiio | Status | Editar e Exchir
admin Ativo R atterar Senha
Altera
Pagina 1 de 1

Figura 20.6: Selecionando opcdo de alterar cadastro de usuéario

&  Inicisl  Sequr

Usuario :: Alterando

Dados do Usuario
* 0s itens marcados s§o obrigatérios
Usuario:* [admin Verificar Disponibiidade
Status:* | Ative v Pessoa Fisica:* |
Data de inicio:* [g1/01/2008 Data Final: |
o Admin
Funcionalidades do grupo Tipos de acesso permitidos
o Todas as permissées Duracdao
Inicio® 010172000 Fim
—J Grupo 1
Funcionalidades do grupo Pais
Regime de Trabalho
Sttuac3o do Servidor Unidade Federativa
Categoria de Amblente de Aprendizagem Datas Fixas
Hordrio de Aula Orglos Externos
Tipo de Ferlado Tipo de Logradours
Tipos de acesso permitidos Buscar/Visualizar
Ingluir
& Excluir Alterar
Duracao Inicio®
Fim

Figura 20.7: Formulério para alteracdo de cadastro de usuério
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Infra-estrutura
Registros Académicos

Grupo

Configuragao

Figura 20.8: Acessando area de gerenciamento de usuarios

# | Inicisl | Sequranca | Ususnios

Usuario
Tem como objetivo informar come um Usuario € mantido no sistema. Os Usuarios sao agentes externos ao sistema que usufruem da
tecnologia para realizar determinado trabalho.

Incluir Ususio

Pesquisa Normal

Informe Nome da [
pessoa ou Usuirio

Pessoa Fisica Ususrio Status Editar & Excluir

admin  Mive B X pters Senhe

Pagina 1 de 1

Figura 20.9: Buscando usuarios
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Informe o nome do nome da pessoa ou usuario e clique no botdo Buscar Usuario (Figura 209).
Na linha do usudrio que deseja alterar dados clique no icone Alterar Senha (Figura PO10).

#  Inicisl - Seguanga - Usuérios

Usuario
Tem como objetivo informar como um Usuario € mantido no sistema. Os Usuarios sdo agentes externos ao sistema que usufruem da
tecnologia para realizar determinado trabalho.

Inchuir Usudnio

Pesquisa Normal

Informe Nome da
pessoa ou Usudrio

Buscar Uzudsio | Moskar opedes de busca

‘admin Ativo L__: A ﬂlﬂtrar Senha

Alterar senhas
Pagina 1da 1

Figura 20.10: Selecionando opcao de alterar senha de usuério

No formulario para alteragdo de senha do usuério (Figura POTT), informe a nova senha e sua
confirmacdo. Ao final clique no botdo Alterar Senha localizado na parte inferior do formulario.
O sistema ira salvar a nova senha e voltard para a pagina de gerenciamento exibindo a mensagem
Senha alterada com sucesso.

Alterar Senha

Senha:*® | Confirme a senha:®

Cancelar | | ma- Senha |

Figura 20.11: Formulario para alteracido de senha de usuario

20.5 Excluindo Usuario

Acesse a area de gerenciamento de usudrios clicando no menu em Usuarios » Usuario (Fi-
gura DO12).

Informe o nome do nome da pessoa ou usudrio e clique no botdo Buscar Usuario (Figura PDOT3).
Na linha do usuério que deseja excluir clique no icone Excluir (Figura DO14).
Um formulario exibindo dados do usudrio sera exibido (Figura POTH). Clique no botdo Remover.

Uma mensagem solicitando a confirmacdo da exclusdo serd exibida (Figura PO16). Clique no
botdo Ok. O sistema ird excluir o usudrio e retornard & pagina de gerenciamento exibindo a
mensagem Usuario excluido com sucesso!.
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Infra-estrutura
Registros Académicos

Usudrios

Grupo

Configuragio

Figura 20.12: Acessando area de gerenciamento de usudrios

Tem como objetivo informar como um Usuario € mantido no sistema. Os Usuarios sao agentes externos ao sistema que usufruem da

tecnologia para realizar determinado trabalho.

Pesquisa Normal

Informe Nome da |
pessoa ou Usudrio

Inchuir Usudnio

Ususrio Status Editar & Excluir

admin Mo BB % ptersr Senhs

Pagina 1de 1

Figura 20.13: Buscando usudarios

Usuario

Tem como objetive informar como um Usuario € mantido no sistema. Os Usuérios s@o agentes externos ao sistema que usufruem da

tecnologia para realizar determinado trabalho.

Pesquisa Normal

Informe Nome da |
pessoa ou Usudrio

Buscar Usudnio

Most

Inchar Ususno

Pessoa Fisica | Usuirio | Status | Edftar e Exchir
admin Ativo B % ptgrar senns
Alterar senhas |
Pagina 1 da 1 o1

Figura 20.14: Selecionando opcdo de excluir usuario
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# | Inicisl | Seoursncs | Ususris

Usuario :: Excluindo

Dados
Usuzrio:admin Siztus: Ativo

Data de Inico-ol/01/ 2009 Data Final

Grupes: Admin,

Cancelar %mu

Figura 20.15: Formulario exibindo dados do usuario a ser excluido

@ Deseja confirmar a exclusdo?

| Cancelar H

OK ‘

Figura 20.16: Mensagem solicitando confirmacdo de exclusdo de usuario



Capitulo 21

Gerenciando o Controle de Acesso ao
Sistema

Este capitulo descreve os procedimentos de como é mantido um grupos de acesso e as permissoes
que possuem nas diversas funcionalidades do sistema. O usuario “admim” que é o Administrador
do Sistema tem permissdo total no sistema.

21.1 Pré-Requisitos

Para gerenciar o controle de acesso da aplicacdo o usudrio necessita ter permissao para alterar as
acoes de controle de acesso ao sistema e suas funcionalidades.

21.2 Incluindo um Grupo

No menu do sistema clique em Usuarios » Grupos (Figura PT1).

Infra-estrutura

Registros Académicos A~

Matricula
Assisténcia Estudantil ~
Pesquisa
Exiensao

Usuarios

Usuario

Grupo

L

Configuragao

Figura 21.1: Acessando a érea de gerenciamento de Grupos de Usuarios

Clique no botdo Incluir Grupo (Figura PT2) para exibir o formulario de cadastro.
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A | Inicial | Seguranca | Grupos

Grupo

Descrigéo

|_ Inclu'lE Grupo |

Pesquisa Normal

Mome ou descrigio |

Buscar

Figura 21.2: Seleionando opcdo de inclusdo de novo Grupo de Usuérios

Insira 0 nome do grupo e a descricdo. Em seguida selecione o grupo pai e o resposavel respec-
tivamente. Depois informe a data de inicio e a data final de validade do grupo. Por fim, selecione
as permissdes que serdo atribuidas ao grupo. Veja a Figura PT3. Apds finalizar a selecdo das
permissdes clique no botdo Gravar. O sistema salvard a inclusdo e ird retornar para a area de
gerenciamento de ofertas exibindo a mensagem Inclusao realizada com sucesso.

21.3 Alterando um Grupo

No menu do sistema clique em Usudrios » Grupos (Figura PT°4).

Busque pelo Grupo desejado informando o nome do grupo (ou deixando em branco) e em seguida
clicando no botdo Buscar (Figura PTH).

Clique no icone Alterar (Figura PTH) do Grupo que deseja alterar.

Um formulario para que vocé altere os dados necesérios serd exibido (Figura PT4). Ao terminar
a alteracdo clique no botdo Gravar. O sistema ird salvar as alteracdes e retornarad para a area de
gerenciamento de Grupos exibindo a mensagem Alteracao realizada com sucesso.

21.4 Excluindo um Grupo

No menu do sistema clique em Usuarios » Grupos (Figura PT38).

Busque pelo Grupo desejado informando o nome do grupo (ou deixando em branco) e em seguida
clicando no botdo Buscar (Figura PT9).

Clique no icone Excluir (Figura PTT0) do Grupo que deseja excluir.

Um formulario exibindo os dados do Grupo a ser excluido sera exibido (Figura PT11). Clique no
botao Remover.



21.4 Excluindo um Grupo 161

# | Inicial ' Seguranca ! Grupos

Grupo :: Incluindo

Dados do Grupo

* Os itens marcados sdo obrigatorios

Nome* Descricio®

Grupo pai® Selecione um ltem | Responsavel Selecione um Iltem =

Data Final:

Data de inicio:*

B

CDUs do Grupo

* Os itens marcados sdo obrigatorios

Infra-estrutura >> Instituicao

O Elementos Organizacionais O Ambiente de Aprendizagem
O Equipamento de Ensino O Grade Horaria

O Reserva de Ambiente de Aprendizagem
(Nenhum grupo de menu)

O Estrutura Organizacional

Infra-estrutura >> Pessoas

[[] Pessoa Fisica [] Aluno

[] Servidor

Periodo Letivo

[] Turma [] Abrir Periodo

O Classe O Calendario Académico
Registros Académicos

O Conjunto de Regras Academicas O Regras Academicas

O Oferta de Vagas O Curso

Figura 21.3: Formulario de inclusdo de novo Grupo de Usuérios
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Infra-estrutura

Periodo Letivo

Registros Académicos

Matricula
Assisténcia Estudantil A~
Pesquisa
Extensa@o

Usuarios

Usuario

Configuragao

Figura 21.4: Acessando a area de gerenciamento de Grupos de Usudrios

Grupo

Descricéao

Incluir Grupo

Pesquisa Normal

Nome ou descrigio |

MNome Editar e Excluir
Admin B X
Almoxarifado E’ X
Grupo 1 ﬁ’ X
Grupo 2 E’ X

Pagina 1 de 1

Figura 21.5: Buscando um Grupo

Nome Editar e Excluir

Admin X

Almoxarifado E P

Grupo 1

Grupo 2 X
Pagina 1 de 1

Figura 21.6: Selecionando opc¢do para alterar um Grupo
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Inicial ' Seguranca ' Grupos

Grupo :: Alterando

Dados do Grupo

Nome" [Admin

Grupo pai* Selecione um Item LI

01/01/2009

Data de inicio:*

CDUs do Grupo

Infra-estrutura >> Instituicao
O Elementos Organizacionais

O Equipamento de Ensino

O Reserva de Ambiente de Aprendizagem
(Nenhum grupo de menu)

O Estrutura Organizacional
Infra-estrutura >> Pessoas
[[] Pessoa Fisica

[] Servidor

Periodo Letivo

O Turma

O Classe

Registros Académicos

[] Gonjunto de Regras Académicas
O Oferta de Vagas

[] Elemento Curricular
Registros Diarios

1 Pliarin Innneasen

* Os itens marcados sio obrigatorios

Descrigao”
Responsavel admin - ;I

Data Final:

* Os itens marcados sdo obrigatorios

O Ambiente de Aprendizagem

[] Grade Horaria

[] Alune

[[] Abrir Periodo

[[] Calendaric Académico

[] Regras Académicas
[] Gurso

[] Matriz Curricular

1 Arnrrdneia da Alunee

Figura 21.7: Formulario para alterar um Grupo
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Infra-estrutura

Periodo Letivo

>

Registros Académicos

Matricula
Assisténcia Estudantil ~
Pesquisa
Exiensao

Usuarios

Usuario

Configuracao

Figura 21.8: Acessando a area de gerenciamento de Grupos de Usuarios
Grupo
Descricéo

Incluir Grupo

Pesquisa Normal

Nome ou descrigio |

MNome Editar e Excluir
Admin B X
Almoxarifado E’ X
Grupo 1 E’ X
Grupo 2 ﬁ’ X

Pagina 1 de 1

Figura 21.9: Buscando um Grupo

Nome Editar e Excluir
Admin b 4
Almoxarifado %
Grupo 1 X
Grupo 2 x

Péagina 1de 1

Figura 21.10: Selecionando opcdo para excluir um Grupo
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A | Inicial ' Seguranca ' Grupos

Grupo :: Excluindo

MNome:Almoxarifado

77%pai? ??Grupo 2

Funcionalidades

Elemento Curricular
Usuario

Area de conhecimento CNPQ
Area Tematica

Visitas Tecnicas e Gerenciais

Descrigio grupo para usuario do almoxarifado

Responsavel

Oferta de Vagas
Eventos Externos
Grupo

Area de Ingresso

Area Unesco

Cancelar Remover

Figura 21.11: Formulario com dados do Grupo a ser excluido

O sistema ird exibir uma mensagem (Figura PT-T2) solicitando confirmacdo da remocdo do Grupo.
Clique no botdo Ok. O sistema ird excluir o Grupo e retornard para a area de gerenciamento de
Grupos exibindo a mensagem Exclusao realizada com sucesso.

. . ) -
y a\‘ Deseja confirmar a exclusao?

‘OCanceIar‘ l ,“ﬂOK ]

Figura 21.12: Mensagem solicitando confirmacdo da remocdo de um Grupo



Capitulo 22

Gerenciando Reservas de Ambiente de
Aprendizagem

Neste capitulo vocé verd como realizar cadastro, consulta, verificacdo de disponibilidade, alteracdo
e cancelamento de reservas de Ambientes de Aprendizagem no SIGA-EDU.

22.1 Pré-Requisitos

Para que a reserva de Ambientes seja possivel é necessario que ja estejam cadastrados no Sistema:

uma Unidade de Ensino

uma Unidade Organizacional

uma Categoria de Ambiente de Aprendizagem
um Ambiente de Aprendizagem

um Funcionario

22.2 Incluiruma Reserva

Selecione a opcdo Reserva de Ambiente de Aprendizagem dentro do menu Infra-estrutura.

Figura 22.1: Acessando area de reserva de Aambiente de Aprendizagem

Clique no Botdo Incluir Reserva de Ambiente de Aprendizagem.
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A  bicel hfaEstnitura | Resarva Ambiente Apn

Reserva Ambiente de Aprendizagem

Opc¢bes de busca

Informe o nome do |
ambiente

Buscar

Figura 22.2: Selecionando opcdo de inclusdo de Reserva

Selecione a Unidade de Ensino, Unidade Organizacional, Categoria de Ambiente, Am-
biente de Aprendizagem. Preencha Reservas para, Data da Reserva, Horario de Inicio,
Horario Fim, Tipo da Reserva, Requisitante e Motivo. E depois clique em Gravar.

Reserva Ambiente de Aprendizagem :: Incluindo

Reservar Ambiente
* Os itens marcados sio obrigatérios

Unidade de Ensino: *  elecone a Unidade de Ensino [<] Unidade Organizacional: gecione a Unidade Organizacional =

Catagoria de Ambionte: | Seiscione ums Categora ds ATbiente = Ambiente de  gaaciane o Anbents Agrendzagem =

incluir datas

Data da Reserva: * |
Horério Inicio: * |
Harrio Fim: = |

Tipo da Reserva: °
Reserva (nica Reserva Miltipla

dados da reserva

Requisitante: * Motiva: *

@ —

Figura 22.3: Formulario de cadastro de Reserva

O sistema exibe a mensagem Inclusdo realizada com sucesso.

A sl infrs Esirturs | Reserva Ambients sgem sar

Reserva Ambiente de Aprendizagem
Inclusio realizada com sucesso

Inclur Reserva Ambients de Aprendizagem

Opcbes de busca

Figura 22.4: Mensagem de sucesso ao cadastrar uma nova reserva

22.3 Buscar e Atualizar Reserva de Ambiente de Aprendiza-
gem

Selecione a opcdo Reserva de Ambiente de Aprendizagem dentro do menu Infra-estrutura.
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Infra.estrutura v

Registros Acaddmicos

Figura 22.5: Acessando area de reserva de Aambiente de Aprendizagem

Informe o nome do ambiente e clique no botdo Buscar.

A 5| | Infra Estruturs | Reserva Ambienle Aprendizagem - Pesquisar

Reserva Ambiente de Aprendizagem

Inchir Ressrvs Ambients s Aprendzagem

Opgdes de busca

Buscar

Ly 3
=]

Figura 22.6: Buscando reservas de Ambientes de Aprendizagem

O sistema exibe o resultado da busca, clique na opcao Alterar.

A hicw | intra cstruturs | Reserva Ampiente Aprandizagen . Sesquies

Reserva Ambiente de Aprendizagem
Incuir Reserva Ambiente de Aprandizagem
Opcgdes de busca
Informe o nome 3¢ [Loporeibre
b

aaaaaaa

Buscar L

Pagina 1de 1

Figura 22.7: Selecionando opcdo de alterar cadastro de uma Reserva

O sistema exibe as opcdes de cadastro de reserva, modifique as que vocé desejar e clique em
Gravar.

O sistema informa Alteracdo realizada com sucesso.

22.4 Excluir Reserva de Ambiente de Aprendizagem

Selecione a opcdo Reserva de Ambiente de Aprendizagem dentro do menu Infra-estrutura.
Informe o nome do ambiente e clique no botdo Buscar.

O sistema exibe o resultado da busca, clique na opcao Excluir.
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A bicial | Infra Estruturs | Reserva Ambients Aprendizagem - Pesquisar | Reserva Ambiente Aprendizagem - Inclur/Alerar

Reserva Ambiente de Aprendizagem :: Alterando

Reservar Ambiente
* s itons marcados 530 abrigatérias
Unidade de Ensine: * | seiecione a Unidade de Ensino [3] Unidade Organizacionat coprgensho de hformbtica =
Categoria de AMDIENte: ' seiecione uma Categoria de Ambientc [=] Ambiente d& | aporatirio de Manuntengéo de Computadores [

Aprendizagem: *

incluir datas

< Novembro, 2010 > > Reservas para
2511/2010:

Seg Ter Qua Gui Sex Sib Dom

1023 4|5 86
0 11|12
15|16 |17 |16 |19 |20 | 21
- m e H poa =y s Data da Reserva: * [F27112010
28 |30

Horirie Infcio: * [13.00

Hordrio Fim: * [T55g

dados da reserva

Requisitante: * [ricus de Moraes Motiva: *  auls prética de Manutencéo de Computadores.

[~

Figura 22.8: Formuldrio de alteracdo de dados de uma Reserva

A ) inicial ) s Estrutura ) Reserva Arbients Aprendizagem - Pesquisa

Reserva Ambiente de Aprendizagem

Alterag3o realizada com sucesso

Inclur Reserva Ambiente de Aprendizagem
Opgdes de busca

Informe o nome do ([ gboratéro
pente

Buscar  Mosvar opofies o buses

n. Ensin Unidade Org Categoria | Deta Requistontz EdRar ¢ Exclur
Campus Palmeva dos indios.  Coordenagio de Informblica  Laboralbrio  25MNowi2010  13:00-1550  VinicusdeMoraes 1o X

Figura 22.9: Mensgaem de sucesso ao alterar dados de uma Reserva de Ambiente

Instituicio

Elementos Organizacionais

Registros Acad@micos

Figura 22.10: Acessando area de reserva de Aambiente de Aprendizagem

A nicsl | InfraEsiruturs | Reserva Ambints Aprendizagem - Pesquissr
Reserva Ambiente de Aprendizagem

Inchir Reserva Ambiente de Aprendizagem

Opcdes de busca

BuSCAr | Mosier coces de busc

1

Figura 22.11: Buscando Ambiente de Aprendizagem
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A inicel | hfra Estrutura | Reserva Arbents Aprandizagem - Pesquisar

Reserva Ambiente de Aprendizagem

Opcoes de busca

Infor

me do | aboratario
bicnte

Inchir Reserva Ambiente de Aprendizagem

. =

Pagina 1 de 1

[Excluir

Figura 22.12: Selecionando opc¢do de excluir Reserva de Ambiente

Clique no botdo Remover.

&  Inicol ' Infre Esiruture - Reserva Ambmnte Aprendizagem - Pesquisar - Reserva Ambients Aprendizagem - Exclir

Reserva Ambiente de Aprendizagem :: Excluindo

dados
Unidade de Ensino: Campus Palmeira dos indios Unidade Organizacionsl: Coordenacso de Informatica
Categoria de Ambients de Aprendizagem: Laboratério Ambiente de Aprendizagem: Laboratéria de Manuntengso de
Computadores
WMotivo: Aula prética de Manutenco de Computadores. Requisitante: Vinicius de Moraes
Data 0a Reserva: 25/ Nov/ 2010 HOrério: 12:00 - 13130

Figura 22.13: Solicitando a remocao de uma Reserva

Clique em Ok.

Deseja canfirmar a exclusio?

= —

Figura 22.14: Confirmando a exclusdo de uma Reserva

O sistema exibe a mensagem Exclusao realizada com sucesso.
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A micial | Infra Estruturs | Reserva Ambients Aprendizagem - Pesquiser

Reserva Ambiente de Aprendizagem :: Excluindo

Exclus3o realizada com sucesso

Inclur Reserva Ambients de Aprendizagem - Excluindo

Opgoes de busca

Informe o nome do
ambiente

Buscar |  bcstar cpcies ds buca

Figura 22.15: Mensagem de sucesso de exclusdo de uma Reserva de Ambiente de Aprendizagem



Capitulo 23

Gerenciando Conjuntos de Regras
Académicas

O objetivo deste capitulo é auxiliar os usuarios do Sistema Integrado de Gestao Académica-SIGA.
Este mostrarda como fazer a manutencdo do Conjunto de Regras Académicas.

23.1 Pré-Requisitos

Para manter o conjunto de regras académicas, é preciso estar logado no sistema (Capitulo 1).
Deve haver pelo menos uma regra cadastrada no sistema. Também é preciso que existam registro(s)
de pelo menos uma das entidades: unidade de ensino, nivel de ensino, modalidade de ensino, curso,
matriz curricular. O cursos deverd também ter matriz curricular e regras cadastradas.

23.2 Manutencao da Regras Académicas
Para fazer a manutencdo das do conjunto de regras académicas o administrador devera escolher

a opcdo Registros Académicos, Conjunto de Regras Académicas em seguida o sitema exibira
a Figura D311.

23.3 Incluir Conjunto de Regras Académicas

Através da Tela Inicial, o usuério devera clicar em Incluir Conjunto de Regras Académicas
(Figura D372).

Apés o clique abrird uma tela de cadastro, onde o terd que informar os dados necessarios para a
inclusdo conforme mostra a Figura P373. Informe o nome, selecione a Unidade de ensino, Modalidade
de ensino, Curso e Matriz , apds isso o usudrio deverd clicar no botdo Continuar.

Selecione as regras e clique em Gravar conforme a Figura P34,

Logo apds o sistema exibird uma mensagen confirmando a inclus3o.



23.3 Incluir Conjunto de Regras Académicas 173

Infra-estrutura A A nicial

Registros Académicos

Oferta de VYagas

Curso

Elernento Curricular

Matriz Curricular

Regras Académicas

@to de Regras .f-'ku:adémit:D

Matricula A

Assisténcia Estudantil

Usuarios ~

Configuragao

Figura 23.1: Tela Regras Académicas
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A  hicial  Registros Académicos Conjunto Regras Academicas - Pesquisar

Conjunto de Regras Académicas

Tem como objetivo informar como um Conjunto de Regras Académicas sao mantidas no sistema, formando um Grupo de Regras e
associando estas a um Aluno. Este Grupo de Regras devera ser formado a partir de uma Matriz Curricular, um Curso, um Nivel de Ensino,

[ Incluir Conjunta de Regras A@

Unidade de Ensine:*  Selecione um ftem |1] Modalidade de Ensino:*  Selecione um tem Z

e uma Modalidade de Ensino.

Campos de Pesquisa

Curso:*  Selecione ym ftem (]

[ Buscar Conjunto de Regras Académicas ]

Figura 23.2: Botdo Incluir Conjunto de Regras Académcias

g [Ty i a a . AL
A inicial Redgistros Académicos © Conjunto Reqgras Academicas

Conjunto de Regras Académicas :: Incluindo

Campos Principais
*0s itens marcados 530 obrigatérios

Unidade de Ensino:*  Seleciona um tem |  Modalidade de Ensino: Selecione um tem v/
1 : 2]
Curso: *  Selecione um tem v Matriz: * Selecione um tem v

Home:*

(mome )L

Figura 23.3: Tela Cadastro
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A nicisl | Redistros Académicos | Conjunto Reqras Académicas

Conjunto de Regras Académicas :: Incluindo

Selegédo das Regras

Unidade de Ensino Modalidade de Ensino:
Curso; Matriz:
Home:

Selegiio de Regras Académicas

Box Descricdo Valor Detalhamenio

Contexto: Aprovagio de Aluno
D Mata minima para aprwaqéo por componente curricular 4 Para alcangar aprovagén, o aluno preciza manter & média das notas igual ou maior gue 7.
D Mimero maximo de avaliagdes por periodo letivo 3 Harvera 3 avaliagies que corresponderao a 181, 26l e Avaliagao Final.

Contexto: Conseltho de Classe

|:| Mota minima para submizséo a0 conselho 16

Contexto; Matricula

O Permisséo para miltiplas matriculas por aluno(para mesmo 0 Néo é permitido o aluno possuir mais de uma matricula por nivel de escolaridade,
riivel)
O Nimero maximo de reprovagies em geral 3 Para sequir para o proximo periodo, o aluno devera possuir um nimero de reprovagies menor ou
igual & 3,

Contexto: Reintegracio

|:| Mumero maximo de reprovagoes em geral 3 Para seguir para o proximo periodo, o aluno devera possuir um ndmero de reprovacgies menor ou
igual a 3.

Contexto: Trancamento

D Percentual méximo cursado para permitic trancamanto 25 Sé poderd solicitar o trancamento o aluno que possulr 25% da carga horéna do curso concluida.

Cancelar Gravar Woltar

Figura 23.4: Tela Cadastro



Capitulo 24

Gerenciando Ocorréencias de Alunos

Este capitulo descreve os procedimentos para cadastro e atualizacdo das ocorréncias referentes a
um aluno. Os dados a serem cadastrados/atualizados sdo: tipo da ocorréncia, data da ocorréncia,
detalhes da ocorréncia, se é exigida a ciéncia pelo responsavel, a data limite da ciéncia, a data
efetiva da ciéncia, o texto e a forma de envio da notificacdo (se por e-mail ou carta), caso seja por
e-mail, a lista dos destinatarios.

24.1 Pré-Requisitos

Para Vincular um aluno a uma classe, é preciso estar logado no sistema (Capitulo T9). Também
é necessario que o aluno esteja cadastrado no sistema.

24.2 Incluindo Ocorréncia de Aluno

Selecione a opcido Ocorréncia de Alunos dentro do menu Registros Diarios.

Matricula -

Assisténcia Estudantil

—
Configuragao ~

Figura 24.1: Acessando area de geréncia de Alunos

Digite o nome do aluno e clique em Buscar Aluno.
Quando o sistema encontrar o aluno, clique em Inserir.

Escolha a Data da ocorréncia, o Tipo, o Subtipo e uma Descricao da Ocorréncia. Uma
ocorréncia pode ser do tipo Disciplinar, Pedagégica ou Comportamental e possui os subtipos
Adverténcia Oral, Adverténcia Escrita ou Suspensao.
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B ¢ eeenio oo

Ocorréncias de Aluno

- Tem come objetive informar como uma Ocorréncia referente a um Aluno € mantida no sistema. Uma Ocoméncia possui um Tipo, uma

o | Dalz, o detalhes e uma Ciéncia do Responsave

ﬂ HOMe 80 ANNG: [ois faui Bro da Costa

Figura 24.2: Buscando um aluno

Ocorréncias de Aluno

Tem coma objetiva informar come uma Ocorréncia referente a um Aluna & mantida no sistema. Uma Ocorréncia possui um Tipo, uma
Data, os detalhes e uma Ciéncia do Responsavel.

WomedoAmno:[ |

Buscar AWND Ao cocies o i

e => “

Figura 24.3: Selecionando opc¢do para Incluir nova Ocorréncia

A Begsiros Didros | Qeorncins

Ocorréncias de Aluno :: Incluindo
dados do aluno
Nome: Jade Paula Srta da Casta Data do nascimento: 10/br/1552
Encersge: <= J0sé, £ Emai

Telsfone: £2 53022507

ocoréncias anleriores

Datadaocorrénca | Tgo | Dexcrigio | Datalimde | ARersr | mprimir Carts

dados da ocorréncia
* 93 itens marcados sdo cbrigatérios

Data da ocorrénela (2172010 Tipo* | Componsmental (=l

Selecions um kem
SUBNDOE* | Spincione um Hem = Descrighor+ Dscpinar

Figura 24.4: Formulario para cadastro de Ocorréncia

A Feakslros Diires | Deorréncias
Ocorréncias de Aluno :: Incluindo
dados do aluno
Nome: Joda Pauls Brite da Costa Dota de nascimenta: 10/Abe/ 1392
Engerego: 8o José, 64 Emait:

Telofone: 82 52032507

oconéncias anleriores

Dsts daocorréncia | Tigo  Dexcrigho | Dastalmie  Aberar | imrimi Carta

ﬂ dados da ocorréncia
* o itens marcados sio obrigatérios

Data o ocorréncia: [5Tii010 00 | Gacipinar =

Sub-tipa* | Seiegipne um fem = Descrigao:®

Figura 24.5: Informando dados da Ocorréncia
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Se desejar Ciéncia do Responsavel, marque a caixa Exigir Ciéncia e escolha a Data Limite
e a Data do Recebimento. Os dados do envio sdo obrigatérios. Redija o Texto da notificacao
e escolha a forma de envio (e-mail ou carta). Para inserir a ocorréncia, clique em Gravar.

dados da ocorréncia

* s itens marcados sio obrigatrios

ciec* [z 12010 @ T09:° | Discpinar B

oat it vz m

su8pEn0 por &

—

Figura 24.6: Informando dados do envio da Ocorréncia

O sistema informa que a inclusdo foi realizada com sucesso.

P Ocorréncias de Aluno :: Incluindo

vo informar como uma Ocorréncia referente a um Aluno € mantida no sistema. Uma Ocorréncia possui um Tipo, uma

jcos  ~ em como

Data, os detalhes e uma Giéncia do Responsavel

Inclusao realizada com sucesso

Figura 24.7: Mensagem de sucesso ao cadastrar uma nova Ocorréncia

24.3 Buscando Ocorréncia de Aluno

Digite o nome do aluno e clique em Buscar Aluno.

O sistema exibe o aluno abaixo do campo de busca.

24.4 Alterando Ocorréncia de Aluno

Busque um aluno que ja possui Ocorréncia e clique no icone Inserir.
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siros Dirios © Denrréness

Ocorréncias de Aluno

Tem como objetvo informar come uma Ocorréncia referente a um Aluno € mantida no sistema. Uma Ocorréncia possui um Tipo, uma

Data, os detalhes e uma Ciéncia do Responsdvel

Home do AlUS: [jzo Pauio Bria éa Cosial

Buscar Aluno | Lious

L L

>

Figura 24.8: Buscando por um aluno

P8 Ocorréncias de Aluno

- Tem como abjetivo informar coma uma Ocorréncia referente 2 um Aluno € mantida no sistema Uma Ocorréncia possui um Tipo, uma

Data, os detalhes & uma Ciéncia do Responsavel

Home do Aluno: [

i

— aare

1oo Pauls Brite ds Costa It}

l“!ls

Figura 24.9: Resulatado da busca por aluno

A Fegisiros Diérbs | Ocoménciss

Ocorréncias de Aluno

‘em como abjetivo informar come uma Ocorréncia referente a um Aluno € mantida no sistema. Uma Ocorréncia possui um Tipo, uma

Data, os detalhes e uma Ciéncia do Responsdvel.
Home do Aluno:

BuCAr AMND | Dicsre: cagies s buscs

Figura 24.10: Selecionando opc¢do para inserir uma Ocorréncia em um aluno

Ocorréncias de Aluno :: Incluindo
dados do aluno
Home: Jodo Pauls Brito da Costa Data de NESCIMENto: 10/abr/ 1952
Enderega: Sio Joxé, &4 E-mait

Telefone: 82 33032307

ocorréncias anteriores

Data da ocoréncia

dados da ocorréncia

marcadas sia ohrigatérios

Data da ocorrénciact | m@ TR0 Selecione umflem 5]

Descrigio:

dados da ciéncia

Figura 24.11: Selecionando opc¢do para alterar Ocorréncia
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Clique no icone Alterar.

Faca as alteracGes necessarias e clique em Gravar.

22Miovizotn AdverénciaOral  Alno suspenso.  28Mowz010 [
dados da ocoméncia
itans marcados s8o obrigatinics
Data d acorrénciar oo [0 Tipot* | Disciptnar =
Sub-HPO*  Agverténcia Oral [=] [ T ——
dados da ciéncia
* o3 itens marcados sio obrigatarios
Exigir ciéncia: Dota imite:* (36172010 m
Data do recebiment @

dados do envio

Texto da notificagaos* foemamos que o aluno Jodo Paulo Sréa da Coata esli
3u3pEn3a por acato

Figura 24.12: Salvando a alteracdo da Ocorréncia

O sistema informa que a alteracdo foi realizada com sucesso.

A Reaisiros Dibiios | Qcorrdncias

I Ocorréncias de Aluno :: Alterando

Tem

70 objetiva informar como uma Ocorréncia referente a um Aluno & mantida no sistema. Uma Ocorréncia possul um Tipo, uma

g

os detalhes e uma Ciéncia do Responsavel

Alteragio realizada com sucesso
Home do Alunc:

([Bumcar Atina) oot soctes se puses

Nome do Aluno: Matricula:

BENREN fd

Joo Pauk Bria da Costa %]

Figura 24.13: Mensagem de sucesso ao alterar uma Ocorréncia



Capitulo 25

Gerenciando Diarios de Classe

Capitulo destinado a descricdo do registro das freqliéncias do aluno, ocorréncias em aula e o
registro de aula em seus respectivos componentes curriculares. Descreve como manter a avaliacdo
(notas/conceito) parciais dos alunos em seus respectivos componentes curriculares e status de en-
cerramento do diario de classe, que reprensa a entrega do diario de classe pelo professor, seja ele
impresso ou eletronico.

25.1 Pré-requisitos

Para gerenciar diarios de classe é necessario logar no sistema com seu login e senha previamente
cadastrados pelo administrador.

Para gerenciar diarios de classe, devem existir cadastrados no sistema:

e Curso,
e Matriz Curricular,
e Periodo Letivo (que deve estar ativo),

e Grade Hordria.
Alunos(s) devem estar matriculado(s) na(s) classes(s).

Também é necessario ter realizado uma série de cadastros auxiliares, como:

e Instituicao,

Unidade de Ensino,

Nivel de Ensino,

Modalidade de Ensino,

Unidade Organizacional,

Calendario Académico,

Classe,
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e Turma,

e Turno,

Professor,

Aluno.

Acessando a Area de Diarios de Classe

Apés efetuar login no sistema, acesse no menu lateral Registros Diarios » Diario de Classe, como

exibido na Figura D511

Infra-estrutura

Registros Académicos -~

BIJI

Ocorréncia de Alunos

Didrio Impresso

Assisténcia Estudantil -~
Pesquisa

Extensao

g
3

Configuragdo

Figura 25.1: Acessando a Area de Diérios de Classe

A drea de Diarios de Classe sera exibida. Veja a Figura a seguir.

M | Inicial ; Periodo Letive © Classe - Pesquisar

Classe

Tem como objetivo informar como uma Classe é mantida no sistema. Uma Classe esta associada a um Curso, uma Matriz Curricular,
uma Turma, um Elemento Curricular, um Docente, um Ambiente de Aprendizagem e um N° de Vagas, estando ligada a um Dia da
Semana e um Horario de Aula.

Incluir Classe

Informe a Classe ou a
Turma:

Buscar Classe ou Turma Mostrar Busca Avancada

Figura 25.2: Acessando a Area de Diérios de Classe

Para iniciar as atividades em uma classe, é necessario realizar uma busca pela classe desejada

antes.
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25.2 Buscando uma Classe

A busca é realizada na pagina inicial de Diarios de Classe.

Informe o nome da classe no campo apropriado e, em seguida, clique no botdo Buscar Classe,
como exibido na Figura P53. As classes encontradas serdo listadas pelo sistema na tabela localizada
na parte inferior da tela.

A Inicial ; Periodo Lefive ' Classe - Pesquisar

Classe

Tem como objetivo informar como uma Classe € mantida no sistema. Uma Classe esta associada a um Curso, uma Matriz Curricular,
uma Turma, um Elemento Curricular, um Docente, um Ambiente de Aprendizagem e um N2 de Vagas, estando ligada a um Dia da
Semana e um Horario de Aula.

Incluir Classe

Informe a Classe ou a |
Turma:

l Buscar Clas| E ou Turma J Mostrar Busca Avancada

Curso Matriz Curricular Turma Elemento Curricular Classe N2 de Vagas Editar e Excluir
Administracao 10 - 01/11/2010 201011183014 Redes Linux 20101118301A1Redes LinuxA 35 E X
de Redes
Técnico em 4 - 08/01/2010 2010114101A Estudo dos Solos 2010114101A00ES123Estudo 35 E x
Agropecuaria dos SolosA
Técnico em 4 - 08/01/2010 2010114101A Estudo dos Solos 2010114101A00E5123Estudo 35 E X
Agropecudria dos SolosB
Gestao 3-22/11/2010 201112101A Alfabetizado 201112101A123AlfabetizadoA 25 E ®x
ambiental
Gestao 3 -22/11/2010 201112101A Doutorado 201112101A54DoutoradoB 40 E X
ambiental
Gestao 3 - 22/11/2010 201112101A Doutorado 201112101A54DoutoradoB 40 E X
ambiental

= aa

Figura 25.3: Buscando Classes



Capitulo 26

Gerenciando Programas de Extensao

Este capitulo foi elaborado com o intuito de facilitar o responsavel pela extencao, no uso do sistema
SIGA, onde encontrard uma descricdo ilustrativa de todo procedimentos de cadastro, consulta,
atualizacdo e exclusdo de participantes em projetos de extensao.

26.1 Pré-Requisitos

Para fazer a manutencdo de programas, é preciso estar logado no sistema (Capitulo T9). Certas
operacdes dependem de algumas condicdes para funcionar; isto é, papéis cadastrados no sistema,
projeto ou programa cadastrado. Os participantes devem estar previamente cadastrado no sistema.
Para que o programa seja incluido com sucesso, devera ter no minimo um autor e coodernador
incluido como participantes no programa.

26.2 Incluindo Programa de Extensao

Selecione a opcdo Programas dentro do menu Extensao.

A bicial | Extens

Programa

Tem como objetivo informar camo um Programa de Extensdo é mantido no sistema. Um programa, representa o conjunto d

Extenséo de carater Organico-institucional e possui Dados do Progama e Fonte de Financiamento

pesquisa

ome do Programa:

Buscar Programa

programal  Extensde  Comuningie | § & & X

programa2  Pesquma  Cubura Ronei Munes, Welnglon Machado & o X

Pagina 1 de 1

Figura 26.1: Acessando a 4rea de gerenciamento de Programas de Extensao

Aperte o botdo Incluir Programa.
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Programa : Incluindo

Tem como o nformar como um Programa de Ext € mantido no sistema. Um programa, representa o conjunta de agdes de
Extensao de er Organico-institucional e possui Dad Progama e Fonte de Financiamento.
Dados do Programa
= D3 itens marcades sdo obrigatirios
Nome: * [cutura Para Todos
Data de inicio: * 32112010 @ Dats de Fim: * (3012010 @
Categoria: * pyponzdn - Area Tematica: * cypyrg -
Editak * S=l=cions o arguis Publico Alvo: * Todos os alunos da Instiuigio
Objetivos: *  Apmyimar 0s alunos da cultura ocal Contribuicio para. Fyzer com que a cultura local ndo desapareca.
Sociedade: =
Fontes de Financiamento . . .
D= itens marcados sdo obrigatirios
FONiE: *  gepcone um kem = Valor: =
Gravar
ChPg 3000.0 =

Cancelar Gravar

Figura 26.2: Selecinando opcdo de inclusdo de novo Programa de Extensdo

Preencher os Dados do Programa com o Nome, as Datas de Inicio e de Fim, a Categoria, a
Area Tematica, o Publico Alvo, os Objetivos e a Contribuicao para Sociedade.

Inclua o Edital clicando em Selecione o arquivo.... Serd aberta uma janela onde devera ser
clicado em Adicionar para escolher o arquivo no computador. O arquivo deve ser do tipo ODT,
DOC ou PDF. Apds o upload do arquivo a janela sera fechada.

Selecione uma Fonte de Financiamento, forneca o Valor e clique em Gravar. Repita este procedi-
mento para incluir novas fontes de financiamento. Clique no botdo Gravar.

Apds o passo anterior serd mostrada a tela para inclusdo de Participantes. Para concluir o
cadastro do programa, Autor e Coordenador sdo requeridos. Adicione Participante digitando o
nome e clicando em Buscar.

No resultado exibido clique no icone ao lado do nome e CPF da pessoa.

Forneca as Datas de Inicio e de Fim da Participacao, escolha o Papel e se a pessoa Possui Bolsa
ou nao e clique em Incluir Participacao.

O sistema informa que o participante foi inserido com sucesso. Para incluir a outra participacao,
repita os procedimentos de busca, selecdo e caracterizac3o.

Apés adicionar os participantes, clique em Gravar Programa.
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Programa :: Incluindo

Tem como objetvo informar como um Programa de Extensdo & mantido no sisterna. Um programa, representa o conjunto de agdes de
Extensao de carater Organico-insttucional e possu Dados do Progama e Fonte de Financiamento.

Dados do Programa
= Oz itens marcados sio obrigatérios

Nome: *

Cutura Para Todos
Data de inicioc * 32712010 Data de Fim: * (351412010 @
Cateqgorios ™ Eypensdo = Area Temétics: * | cytum [=]

ﬁ Editak * Selecions o arguivo... Piiblica AS: * Todos o3 gunes da Instiuigio

Objetives: * Aprimar o3 sinos da cuturn bcal Conlribiigio par

4 Fazer comque a cultura bcal ndo desapareca.
Sociedade: =

Fontes de Financiamento

= Os itens marcados s3o obrigatérios

Fonte: *

Salacione um kem =] Valor: =

Fonte Valor Gravar

ChPg 3000.0 X

Cancalar Gravar

Figura 26.3: Formulério de cadastro de novo Programa

ficial | Exdensdic

grama ..

oma objetive informar como um Pro

a de Extensdo & mantido no sistema. Um progra

Figura 26.4: Caixa para adicdo do Edital
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Programa :: Incluindo
Tem como objetvo informar como um Programa de Extensdo & mantido no sistema. Um programa, representa o conjunto de ages de

Extensao de carater Organico-insttucional e possu Dados do Progama e Fonte de Financiamento

Dados do Programa

= O itens marcados sio abrigatirios

Home:* [cupura Para Todos

Data de inicio: ® 22772010 @ Data de Fim: * (35712010 @
Categorios * pypensio = Arca Tematica: pupurs [=]
Editak * Selecions o arguive.., Piblico AVo: * Todos o3 aluncs da hsftuicio
Objetivos: * [ Aorodmer os skenes da culturs ocal Contribuigio para. Fazer comque a culura local néo desapareca

Socicdade: =

Fonte: * gaacione um kem = Valor: =

Fonte ﬁ -

Cheg 3000.0 X

ancelar Gravar
Figura 26.5: Adicionando fontes de financiamento
M ' hicial | Extenséo | Programa © Parficipantes
Participantes Cultura Para Todos :: Incluindo
‘ a Autor e Coodenador sdo requeridos para concluir o cadastro do programa
Buscgr novos participantes
Nommﬁ B | ot e b
Tipo Partichpante:™  ay.nq L]
Cancelar Grawar Frograma
Figura 26.6: Buscando participantes
W | Inicial - Exlensdo ¢ Programa | Participantes
Participantes Cultura Para Todos :: Incluindo
Resultados
ome CPF
Joio Pauk Birfto da Costa w.@g‘
Nova Busca

Figura 26.7: Selecionando uma pessoa para participante
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M Inicial ; Exiensfo | Programa - Parlicipantes

Participantes Cultura Para Todos :: Incluindo

Dados Farticipante

Home: (1280 Paula Brilo da Costa CPF: [p84.070.514-99
Dados Parhcipagao
ﬁ * Os itens marcados sdc obrigatérios
Data de inicioz* 337312010 Duata de termino:® [2g/1 12010
Papel*  Autor [=]
Possui Bolsa:* o) @
Sim Hio

Cancelar Panicipacio Inckir Paticipagio

Figura 26.8: Formulario com dados da participacao

B ¢ = oo e oo

Participantes Cultura Para Todos :: Incluindo

| Participante inserido com sucesso

Participacbes Pendentes
Nome Pape Data de nkio Data de erming

Jodo Poulo Brio da Costn Awtor 22MNovi200 28Mavi2010 B
®

Buscar novos participantes

Nome: [Jado Paulo Brto da Cost| Buscar | Mosztrar cpcdies da buzsa

Tipo Participants:* | yyng =

mneizis

Concelar Gravar Pragrama

Figura 26.9:

M - inicial | Extensdo | Programs ¢ Paricioantss

Participantes Cultura Para Todos :: Incluindo

| Participante inserido com sucesso

Farticipactes Pendentes

Home Papel Daks de inicio Data de léeming
Jodio Paulo Brio da Costa Autor Z2MNow2010 2EMow 2010 E
x
Jo#c Paulo Brio da Costa Coordenadar 22MNowi2010 26Mow2010 E
x
Buscar novos parficipantes
| Buscar  Mosztrar oocies de bus

Tipo Partiipante:* ayn, =

e —

Figura 26.10: Gravando programa
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O sistema informa que o Programa foi inserido com sucesso e este aparece na lista logo abaixo.

- M | hnicial * Extensfio ¢ Programa - Pesquisar

P8 Programa

ter Organico-institucional e possui Dados do Progama e Fonte de Financiamento

Programa inseride com sucesso

incluir Programa

pesquisa

'!!5_

Nome do Programa:

Bugecar Programa. | |4osar oppies de busca
ategorin | Area Tematica | Awtor ordenad Participantes | Ediar = Ex

-

ais Culiura Para Todos  Exiensdic  Cultura Jolo Paule Brilo da Costa,..  Jodie Pauls Brio da Cosls,.. L B x
-

- programat Extensdo Comunicagie = E x

~
- programaz Pesquisa Cuftura Ronei Munes. ... Walington Machada, .. ’?/ E x

Pagna 1de 1

Figura 26.11:

26.3 Buscando Programa de Extensao

Digite o nome do Programa e clique em Buscar Programa. O Programa aparece na lista abaixo
da campo de busca.

P Programa
- Tem como objetivo informar comeo um Programa de Extensdo ¢ mantido no sistema. Um programa, representa o conjuntc
B‘ Extensdo de cardter Organico-institucional e possui Dados do Progama e Fonte de Financiamento
- Inchiir Programa

S e

Home do Programa: e maner

5 Buscar Programa ) g s

Catagoria g i T Coordenado Parlicipantes Edtar e Exciuir

-
a wiver mehor  Exiensdo Comunicagio 5 c e E X

Fagna 1de 1

Figura 26.12: Buscando um Programa de Extensao

26.4 Alterando um Programa de Extensao

Para editar um programa, clique no icone de Alterar.

Altere os dados do Programa, adicione ou exclua fontes de financiamento e clique em Gravar
para realizar as alteracoes.

O sistema informa que a alteracdo foi realizada com sucesso.
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Programa - Pesquisar

Programa

Tem como objetivo infermar come um Pregrama de Extensdo ¢ mantido no sistema. Um programa, representa o conjunto de agdes de

Extensdo de carater Organico-institucional e possui Dados do Progama e Fonte de Financiamento.

Inclur Frograma
pesquisa

Home do Programa: |

Buscar Pograma  hlosie opies e cuacs
HNome Categoria Area Tamética Autor Coordenador Participantes. Ediar @ Excur
odos 3 3 i 2 B X
Cutura Para T Extensia  Cubura Jada Baul Brito da Costa, . Joo Pauln Bréo da Costa,,
programal Extensio  Comunicagis & e ]
programa2 Pesquisa Cubura Ronei Nunes. .. Wedington Machada,. . a’ E x

Pégina 1 de 1

Figura 26.13: Selecionando opc¢do de alteracdo de cadastro de Programa de Extensdo

Dados do Programa

* D= itens marcados sSo obrigatirios

Nome: * |Cuura Para Todos

Data de infcio: * Iwnamn u Data de Fim: * [2g 12010 LJ
Categona: * | gyiansdo = Area Temitica: * |y =
Editak * Szlecione o arguive
Edital programa - Culliirs Pars Todas - 22 de Nevernber de 2010 Dawnlsad
PlbiCo AVO: * Todos o8 alunce Ojetivos: * pramever cullura pars lodee

Contribuigio para Fazer com que a culura nio desapareca.
Socicdade: *

Fontes de Financiamento

* Uz itans marcades sdo obrigatérios

Fonte: *  ceerone um bem = Valor: *

Fonte Valor Gravar

thig 3000.0 X

Gravar

Figura 26.14:
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M | Inicial - Exiensde | Programa - Pesguisar
Programa

Tem como objetivo informar como um Programa de Extens3o € mantido no sistema. Um programa, representa o conjunto de agdes de

&)

Extensdo de carater Organico-institucional e possul Dados do Progama e Fonte de Financiamento

Alteragdo realizada com sucesso

hciuir Programs

pesquisa

Rome do Programa:

Ilﬂa

Buscar Frograma  Mosirar opoiies de busca

Jame stegoria | Area Temitica | Autor ~cordencdo icam
—
e Cukura Para Todes. Extensio Cublura JoSo Paulo Brito da Costa, . Jodio Paulo Brilo da Costa, .. {: i
- =
- programal Extensino Comunicacio L | ]

~

2 E x

n programaz Pesquiza  Cullura Ronei Hunes, .. Wielnglon Machado, .. o L
Pégina 1 de 1

Figura 26.15:

26.5 Alterando e Adicionando participacoes em um Programa
de Extensao

Clique no icone Alterar/Adicionar Participantes.

M  hicial | Exiensdo | Programa - Pesquisar
Programa
Tem como objetivo informar come um Programa de Extensdo & mantide no sistema. Um programa, representa o conjunto d de

Extenso de cardter Organico-institucional e possui Dados do Progama e Fonte de Financiamento.

InCluir Programa
pesquisa

Home do Programa:

Buacar Programa Mo opgies de Dusm

MNome Categoria Area Temética utor Coordanador Parlicipantes Editar & Exciul

programal  Extensas  Comumicagio ) & E X

programa?  Pesqusa  Cubura Ronei Munes. Velington Machadp Qtencbdicions Paticipates
Pagina 1 de 1

Figura 26.16: Selecionando op¢do de alterar/adicinar participantes

Na tela seguinte aparecerd uma lista com as participacdes existente. Vocé pode altera-las ou
exclui-las. Para excluir, marque a caixa de selecdo ao lado e clique em Excluir Participacdo(Ges)
selecionada(s).

Clique em Remover.

O sistema informa que a exclus3o foi realizada com sucesso.
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W | lnicial © Extensfic | Programa

Participantes programa2 :: Alterando

Farticipacbes Existentes

(=} Nome Papsl Data de nicic | Dsta de término
ﬁ ¥ Ronei Nunes Autor 200002008 25002010 B

{14l Weington Machado  Coordenador  200ub2003  2SOuZ010 E

[El Orfinda Lucia Autor 20Mew2010  22Mawi2010 E

ﬁ Exciuir participacio(des) selecionadals)

Buscar novos parlicipantes

Nome:

Tipo Participante:* 400 [=]

Cancelar Gravar Programa

Figura 26.17: Selecionando opc¢do de exclusdo de participante

M | nicig) - Extenslc - Programa | Padicipanies

Participantes programa2 :: Excluindo

Dados
Noma: Ronal Nunas CPF: 031.371.060-06G
Data da infcio: 20/ 0wt/ 2000 Data da tdrmina: 25f0utf2010
Papsl: Autor Bolsista: Sim

F—

Figura 26.18: Solicitando a exclusdo de uma participacdo

M | nicial - ExtensBo ¢ Programa | Paricipantss

Participantes programa2 :: Alterando

Exclusdo realizada com sucesso

Particpacbes Exstentes

N Pagel Deta deiniie | Dlata de lérming
: ‘Welinglon Machado Coordenador 200ul2009 25/0ubi2010 E
: Orlinda Lucia Autor Z0Mowi2010 22Now2010 E
Exchuir participagiaides) selecionadais)
Buscar novos participantes
Mome: [ Buscar | Mostrar opcBes de busca

Tipo Participante:* | 400

.l |2

Figura 26.19: Mensagem de sucesso ao excluir uma partipacao

Cancess Gravar Programa
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Para incluir uma nova participacdo, digite o nome da pessoa, previamente cadastrada no sistema
e clique em Buscar.

Participantes programaz2 :: Alterando

Participacbes Existentes

L Ranzi Nunes Autor 20uZ008 2502010 |
Welngton Machsdo Coordenador 20/0ut2009 2E0ui2010 1

=

Orfnda Lucia Autor 20/Mewi2010 22Mavi2010 [~

Exciuir participacdo{des) selecionadaia)

Buscgr novos parlicipantes

ipo Participamte:*  4p 00 =l

Cancelar Gravar Programa

Figura 26.20: Buscando uma pessoa para efetuar uma nova participacao

Selecione e caracterize e inclua a participacdo. Ao final, clique em Gravar Programa.

O sistema informa que o Programa foi alterado com sucesso, agora com as alteracdes nas parti-
cipacdes.

26.6 Excluindo Programa de Extensao
Clique no icone Excluir.
Cliqgue em Remover.

O sistema informa que a exclusdo do Programa foi realizada com sucesso.
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Participantes programa2 :: Alterando

| u Participante inseride com sucesso

Participacbes Existentes
] Nome:
] Weington Machade

0 Orfinga Lucia

Farticipacbes Pendentes
Home

Jofio Paulo Brto da Costa

Buscar novos participantes

Fapel [ata de mico [Cata de termno
Coordenador 200062008 28002010 7]
Autar s0Mowzot0  zamewaorn D
Exclulr partic:pacioffes) aslacionadais)
Papel Data de mico [Cata de 1¢rmno

Gerante ZMovzinn 26MNov2010 E

Norme: |

Tipo Participantes*  ayno

Busgar Mosirar opcles de busca

———

Figura 26.21:

M Inicial - Exlensdo - Programa - Pesquisar
Programa

- Extensdo de carater Organico-institucional e possui Dados do Progama e Fonte de Financiamento.
~

Tem como objetive informar como um Programa de Extensdo € mantido no sistema. Um programa, representa o conjunto de acdes de

| Programa alterado com sucesso

pesquisa

=)
]
-
]

Nome do Programa: |

Incluir Pragrama

Pome Cotegorin | Arca Tematico | Autor Coordenador Paricipantes | Edtar e Excluir
enciais programaf  Exiensio  Comunicacio & E’ x
- programaZ  Pesquisa  Cullura RoneiNunes,.  Weinglon Machado, . & E X
- Pégina 1 de 1

Figura 26.22: Mensagem de sucesso ao alterar um Programa
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M nicig - Extensdo ¢ Programa - Peaguigar

Programa

Tem como objetivo informar como um Programa de Extensao € mantido no sistema. Um programa, representa o conjunto de agdes de
Extensao de carater Organico-institucional e possul Dados do Progama e Fonte de Financiamento.

ncluir Frograma
pesquisa
Home dio Programa:
Buscar Frograma
Home Categona Area Tematica Autar Coordenador Participantes EdRar & Exiclur
Cubura Para Todos  Exiensdo  Cuftura Jodz Paule Brilo da Costa, Jodio Paulo Bréo da Costa, & : 4
programat Exiensio  Comunicagio &
programa2 Pesquisa  Cullura Ronei Nunes, .. Welingtan Machads,. . & E x
Pégina 1 da 1
Figura 26.23: Selecionando opc¢do de excluir Programa
L] hniclal | Extensdo | Programa
Programa :: Excluindo
Dados
Home: Cultura Para Todos Categora: Extensdo
Area Temduca: Cultwra Autor: Jodo Paulo Brito da Costa,..
Coordenador: Jodo Paulo Brito da Costag...
Rempver

Figura 26.24: Solicitando a remocdo de Programa

M hicial | Extensio | Programa - Pesquisar

Programa

Temn como objetivo informar como um Pragrama de ExtensSo € mantido no sisterna. Um programa, representa o conjunto de agfes de
Extensao de carater Organice-institucional e possul Dados do Progama e Fonte de Financiamento.

Inchui Programa

pesquisa

Home do Programa;

L LLELLL
§l

Buscar Programs

Neme Categoria | AreaTemdtica | Autor Coordanador Paricipantss | Ediar & Excluir
nciais programal  Extensio  Comunicagic T & B X
e e e RoneiMunes,.  Wieingion Machado, . & E %
Pagina 1 de 1

Figura 26.25: Mensagem de sucesso ao excluir Programa



Capitulo 27

Gerenciando Projetos de Extensao

Este capitulo tem como objetivo auxiliar o responsavel pelo Registro Académico no processo de
inclusdo, consulta, alteracdo e exclusdo de Projetos de Extens3o no sistema.

27.1 Pré-Requisitos

Para fazer a manutencdo de Projetos, é preciso estar logado no sistema (Capitulo [9). As areas
tematicas, categorias, Docentes, alunos e técnicos administrativos cadastrados no sistema.

27.2 Incluindo Projeto de Extensao

Selecione a opcdo Projetos dentro do menu Extensdo.

Infra-estrutura ~

=

Registros Académicos  ~

Matricula -

Figura 27.1: Acessando area de geréncia e Projetos de Extensado

Aperte o botdo Incluir Projeto de Extensao.

Preencher os dados do projeto de extensdo com o Titulo, Descricao, Abrangéncia, Benefici-
ado, Data de Inicio de de Término, Area Tematica, Local, Palavra chave.

Selecione os arquivos do projeto clicando em Selecionar arquivos. Os arquivos sdo o projeto
detalhado e depois o edital. Serd aberta uma janela para fazer o upload dos arquivos. Clique
Adicionar para escolher o primeiro arquivo e em seguida Enviar. Repita o procedimento para o
segundo arquivo. A janela se fecharad a cada adicdo.



27.2 Incluindo Projeto de Extensao 197

& bicel | Exie

Projeto de Extensdo

Tem como objetiva informar como & mantido no sistema um Projetos de Extensao. Um Projeto possui seus Dados Basicos e Dados do
Financiamento

e JSR
Pesquisa

Informe o titulo do
projeto de extensio

BusCAr PTOR0 | Lcseae cogies on busen

Figura 27.2: Selecionado opc¢do para incluir um Projeto

Projeto de Extenséo :: Incluindo

:> Dados do projeto de extensao

Titulos* [3alagho ge Sope

* Dz itens marcades 530 obrigatérios

Descrigior™ Tesiara quaidade de derentes tpus o sobos.

ADFaNGENCH:  Soincone um bam

= L —
Selecone um
Data de inicio:e DEBSIVONIMENLD &m Darceria Data de términa:® m
— [
pe
iirea Temiica ' geiecone um tam = e
Palavra chaver* Arquivos do projeto:* Salscienar arauives
Vinculado s um INSHUIGHE® Seiecione um tem =
programa: Sim nio =
Vinculado a uma [ Catogoria® e cone um tem =
unidade organizacional: Sim Nao

Dados do financiamento

= Os itens marcados s3o obrigatérios
onte de | gelecone fonie de fnancemento =l Valor da g
Financiamento:*

Selecione o projeto detalhada & depois o edital
= Adicianar

eto de E

Dados do projeto de extensio

Figura 27.4: Janela para adicdo de arquivo

Selecione o prajeta defalhado e depais o edital R| | inha

todeE

Dados do projeto de extensio

Figura 27.5: Janela para envio de arquivo
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Selecione a Instituicdo, se o projeto possui vinculo com um Programa ou Unidade Organizaci-
onal e a Categoria.

N mce Baenslo - Projeto de Extensdo - NCluinAnesar
Projeto de Extenséo :: Incluindo

Dados do projeto de extensio

Titulo:" [ayshagio de Soes Descrigao:*

Dados do fin mento

de r . Valor d
Sewcions fonte ¢e fnanciamenio - :
mento:s Financiamento:+ RslagBss niemaconas

Cancelar | Gravar

Figura 27.6: Selecdo de Unidade Organizacional e Categoria

Ao selecionar a Categoria Curso de Extensao, o sistema exibe os dados do curso de extensdo.
Selecione a Area de conhecimento, a Modalidade de Ensino e escolha a carga horaria.

! Dados do projeto de extensiio

Titulo:* [2yskagao de Sos Deserigho:* Testar a qualiace 0 Clerentes 1008 06 80ks.

<i%: | pesausn = Beneficiado

Data o @
fagos
Patavra chave:* [ A do projet
Vin IS G3% | ngtmcd =
= matugio 1 =]
Vincul: Cotegoria® Cygo ge extensao >
| uniasa orgar o =

| * Dados do curso de extensio
02 tens marcados sio obrigatérias
Areade | sercione um tem ~| Medslidade de ENSING: | sgigcione um item =
conhecmerto® El . -

Carga Horarias ™ [g

Dados do financiamento

* Os itens marcadas s3a obrigatérias

Fonte 0& | serecione fante oe financiamento [=]
famento:

Cancelar | | Gravar

Figura 27.7: Selecdo dados do Curso de Extensdo

A selecionar as Categorias Evento ou Prestacdao de Servico, deve ser escolhido um tipo e um
sub-tipo.

Forneca a Fonte de Financiamento, o Valor do Financiamento e clique em Gravar. A

Fonte aparece logo abaixo. Clique em Gravar para incluir o Projeto. O préximo passo é incluir
Participantes.
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A nicisl - Extensdo | Pros 80 - o

Projeto de Extensao :: Incluindo
Dados do projeto de exiensdo

Titulo:* [avalingio de Solos.

ABrangEncis: posquisa =

Datsge inicior gmmo (@

* s itens marcados sdo obrigatirios

Descrigao:* Testar a qualidade de diferentes bpos de soins.

Beneficiodo:

L T |

Aron Tomatiar* Tucnoo s Frocusd = T I T —
Patavra chavers (5o Arquivos do projetort Selzcionar aruives
Vincutado a um nstituighoB | nspicha 1 [=]
programa: Sim Hao
Vinculados uma Categoris | Eventy [=]

Dados do financiamento

Fonte deejechne fonte de fnanciamento [=l
Finsnciamentor*

Gravar

SUB-GPO: Seiecione umem [-]

Rewr
Valor do (5.
Financiamento:

Cancewr | Gravar

Figura 27.8: Informando dados de Evento

Projeto de Extensio :: Incluindo

Dados do projelo de extensio

Titwlo:* [ivaliacio 2 Salos

ABranganeia: pesquss =
Data de inicio* (371172010 @

Area Tembtics™ Tecnlogi e Produgta =]

Polaviachaver® [Gogg | Arquivos do projoto:t Sslscienar ar

Vinculado a um 5
programa: Sim Nio
Vinculado s uma
unidade organizacional: Sim Wi

1189 Somnérn =

ﬁ Dados do financiamento

Fonte de saiecipne fante de financiaments -
Financiamento: lnl

Fonte de Francaments | Vakr

cieg 20000

Figura 27.9: Gravando Fonte de

+ 0z itanz marcados 5o obrigatirios

DESEMIGEOT Testar s quaidade de diferentes lipos de solos

Bameficledo: [

Data de términos* [gxrazato @

Loe2k* [lusthuto Federal de Albgoss

InstituiGho® | nstiicho 1 (=l
Categoria® | gvemo El
SUB-1I9:  gncontro El

+ 08 Rans marcadon abo obrigatérion

Valor do [gp
Financiamentor

x

—

Financiamento e o Projeto
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Para concluir o cadastro do Projeto, Autor e Coordenador sio requeridos. Adicione participante
digitando o nome e clicando em Buscar.

L]

Participantes Avaliacéao de Solos :: Incluindo

‘ [l Autor e Coodenador s3o requeridos para concluir o cadastro do projeto

Buscgr novos participantes
A
Mome: (1550 Paulo Brito da Costa

| ? Buscar
Tipo PAFCIPante:* ajung

Figura 27.10: Buscando pessoas para cadastrar como participante

No resultado exibido clique no icone ao lado do nome e CPF da pessoa.

]

Participantes Avaliacédo de Solos :: Incluindo

Resultados

Figura 27.11: Selecionando pessoa para participar do Projeto

Forneca as Datas de Inicio e de Fim da Participacao, escolha o Papel e se a pessoa Possui Bolsa
ou n3o e clique em Incluir Participacao.
A picisl | Edensdo | 777

Participantes Avaliacao de Solos :: Incluindo

Dados Participante

Home: [1o3o Pauio Brito da Costa

CPF: 407051409
paciio

0
[zzmane

itens marcadas sia obrigatirios
@ Data de términ

o4 Enizee

= | utor

sm

°
Hao

Figura 27.12: Informando dados da participacdo

O sistema informa que o participante foi inserido com sucesso. Para incluir outra participacao,
repita os procedimentos de busca, selecio e inclusdo.
Apbs adicionar os participantes, clique em Gravar Projeto.

O sistema informa que o Projeto foi inserido com sucesso.

27.3 Buscando Projeto de Extensao

Informe o nome do projeto e clique em Buscar Projeto.
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Figura 27.15:

A picn Eensio orostosDeEutenc Partcpantes

I

Participantes Avaliacdo de Solos :: Incluindo

| Partisipante inserido com sucesso

Participacdes Pendentes
Papel | Data g8 nico

Jodo Paulo Bréada Costa  Autor  22Mow2010  26Mow2010 7}
®

Illlﬂ

Buscar novos participantes
Wome:[ | | Buscar| Mostrar omsdes de busa

Tipo Participante:® | 0, =

Cancelar || Gravar Projeto

Figura 27.13: Mensagem de sucesso ao incliur participante

# | bicisl | Extensio | 227prokivsDefxiensae??? ¢ Paicipanies

Participantes Avaliagédo de Solos :: Incluindo

| Participante inserido com sucesso

Participacbes Pendentes
Pape

Jodo Paulo Brio da Costa  Autor 22M000 26MoviZ01D

Jofio Peuin Bréo da Coste Coordenador  22MNow20H0  28MNow2010

X&m x@

Buscar novos parficipantes
(Bane BuSCAr | Moatrar ezcies de buzca

Tipo Participante:® a0 =

P

Figura 27.14: Cadastrando o Projeto

- & bicial | Exiensin | Proeto de xiengi - Pesqusar
I Projeto de Extensao

BB e como objetivo informar como & mantido no sistema um Projetos de Extensao. Um Projeto possui seus Dados Basicos e Dados do
Financiamenta

| Projeto extensio inserido com sucesso

i Projeto e Extensao
Pesquisa

L

projeto de extenss

111}

Buscar Prokte | ticwn

A bicisl | Extensdo | Proisto de Extengdo  Bescuisar

Projeto de Extensao

Tem como objetivo informar como & mantido no sistema um Projetos de Extensdo. Um Projeto possui seus Dados Basicos e Dados do

Financiamento

nclurr Projetn de Extonas
Pesquisa

Informe.
projeto de

8

Buscar Progte | 1

Ll

Figura 27.16: Buscando Projetos de Extensao

Mensagem de sucesso ao cadastrar um Projeto de Extensao
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O projeto aparece na lista logo abaixo da caixa de busca.

L] 1
Projeto de Extenséo

Inchi Frojeto de Extensio

Pesquisa

i~
- wn % [avatagio o8 So08
- pro
s
: Avalagdo do Avatagdo de T B X o

Pégia 1 de 1

Figura 27.17: Resultado da busca por Projetos

27.4 Alterando Projeto de Extensao

Para editar um projeto, clique no icone de Alterar.

L]

Projeto de Extenséo
Tem como cbjetivo informar como & mantido ne sistema um Projetos de Extens&io. Um Projeto possui seus Dados Bésicos € Dados de
Financiamento
Inciut Bropto de Extensiic
Pesquisa

Informe o fitula do
projeto de extensio

Buscar Propte  Licoa

alos
doutorady Desenvohimento em s &
parceria
Goulorado! qewrawerg Desenvolmento em sim &
parceria
Projeto 4 Descricae do projeto 1 [ &
Progeto 2 Descricac do projeto 2 sm £ erencior Pocindos X

Figura 27.18: Selecionando opc¢do de alterar Projeto

Altere os dados do Projeto, adicione ou exclua fontes de financiamento e clique em Gravar para
realizar as alteracdes.

O sistema informa se a alteracdo foi realizada com sucesso.

27.5 Alterar/Adicionar participantes em um Projeto de Ex-
tensao

Clique no icone Alterar/Adicionar Participantes.

Na tela seguinte aparecerd uma lista com as participacdes existentes. Vocé pode altera-las ou
exclui-las. Para excluir, marque a caixa de selecdo ao lado e clique em Excluir Participacao(Ges)
selecionada(s).
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A | ncel | Saensdc - Profsio o 82 - ncluiriAnerar

Projeto de Extensao :: Alterando

Dados do projeto de extensao

Titulo:* [ayatacio de Soos

ABraRgENciE: | sepciane um tem =
@
[=

Palaviachave:® [Soos |

Data de inicic:* (231172010

Area Temitica:* | rocnougis s Froducio

* 08 itans marcados s5o obrigatérios

Descrigior® Avalacin de solos.

Bemeficlado: [ |
]
Loesk nsihug Feseral oe Algoss

Arquives do projetar* Selecionar arquivaz

Dota de terminos* (351172010

Vinculado a um InstituicSo®  nsiicio 1 v

programa: Sim o % =

Vinculado & uma Categoria® | cygn =]
unidsde organizacionst: Sim Hia

TiB%: | Semnano [= Sub-ipo: | Encontra =l

Dados do financiamenlo

. Fonte 38 geiecione fonle de fnanciamento
inanciamenta:®

CHPg

+ 0z itans marcados s5o obrigatérios

veerde g ]

Financiamenta:*

Gravvar

Figura 27.19: Fomulario para alteracdo de dados de um projeto

Projeto de Extensdo

Tem como objetiva informar come & mantido no sistema um Proje

Financiamento

tos de Extensdo. Um Projeto possui seus Dados Bésicos e Dados do

Alteraio realizada com sucesso

I11 1

el Projcta de Extznaio
Pesquisa
Infarmme o fulo do [
projcto de extensdo
Buscar Progto | Mesia e
Thio Descriglo aprangéncia culaco & um programa | s Periot 0a Acompanfamente | EQIar & EXClr
\ciais
Avalaglode  Testar a qualdade dos ™ & Gerenciar Periodos [
Soos adlos. Fechar Egtal
- =y
B e —— | P ———
parceria
dnuradot aewrawera Desemotimento am sm & Gerencer Periodos
parcesta
Projetn 1 Descricso do projeto 1 Nia & Sarenciar Parisdos

Figura 27.20: Mensagem de sucesso ao alterar dados de um

&  bicial  Exieny

Projeto de Extensao

Tem como objetivo informar come & mantido no sistema um Projetos de

Financiamento

Pesquisa

Informe o titulo 0 [2atacso de Soks
projeto de extensdo

projeto

Extensdo. Um Projeto possui seus Dados Basicos e Dados do

nciuir Projelo de Extensdo

Buscar Projeto [eszer coh

tuo Abrangénce artopantes
Avalagia de Avaiiscio de Hio &

Sobs solos

[ AtterasAdicionar Participantes |

Pagina 1 de 1

Figura 27.21: Selecionando opg¢do para alterar/adicionar participantes
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Participantes Avaliacao de Solos :: Alterando

Parlicipacbes Existentes

J0B0PRUR BTED CACOSTE  COOMGENSGOr  ZZNOWRU10  Z6MOViZO10 B
Joko Puulo Bt da Costa. Autor 22000 6MaVi010 7]
ﬁ £l Jobo Puulo Bt dn Costn. Gestor 20200 26Mavi010 7]

Buscar novos participanies

Mome: [ | | Buscar| Mostrar oncies de busa

[«

Cancelar || Gravar frosto

Figura 27.22: Excluindo particpantes

Clique em Remover.

Participantes Avaliacao de Solos :: Excluindo

Dados

Figura 27.23: Solicitando a remocdo de participante

O sistema informa que a exclus3o foi realizada com sucesso.

.

Participantes Avaliacdo de Solos :: Alterando

Exclusio realizada com sucesso

Participagdes Existentes

(=] J080PRU BTIO GACOSIE  COOTGENAGOr  ZZNOW2010  26MNOWR010

[w ]

0 Jo8o PaU BTLo 0B Coste AU ZNNZIND  26MOWRON0

llllti!

Exchir particbagao(bes) skecionad(s)

Buscar novos participantes

Cancelar | | Gravar Progte

Figura 27.24: Mensagem de sucesso ao excluir participante

Para incluir uma nova participacdo, digite o nome da pessoa, previamente cadastrada no sistema

e clique em Buscar.

Selecione, caracterize a participacdo e inclua os participantes como informado na secdo D772

Clique em Gravar Projeto.
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Participantes Avaliagédo de Solos :: Alterando

Particpacoes Existentes

(] Home:

= JoboPauk Brioda Costa  Coordensdor  Z2MNow010  2EMow2010 7]
L] Jodo Pauko Brio da Costa  Autor 2aMNowZ010  2EMav2010 7]
JoBo Paulo Brto A Costa Gastor 22MN0NR00 ZEMOV2010 7]

Exchir porficipngaa(ies) sekeconadais)

Buscgr novos participantes

Tipo Participante:? a0y

Gancolar | | Gravar Froto

Figura 27.25: Buscando pessoas para incluir como participante

A | nce) | Saenslc ‘Drogteset xtenaan Parcoantes

Participantes Avaliacao de Solos :: Alterando

Participante inserido com sucesso

Participacdes Existentes

@

Joio Pauio Brito da Costa  Coordenador  22Movi2010  2BMovi2010

T iodoPauoBriodaCosia  Avtor ZMevzi  mmevzin B

Exclar paricipagio(des) sekecionadals)

Participacbes Pendentes
PR
Joko Pauko Brto da Costa  Gestor  22Maw2010  28Mew2t0 ks
x
Buscar novos participantes
3 Buscar  Mostrar opcdes de busta

Tips Participantes® | a0 =

Figura 27.26: Mensagem de sucesso exibida apés cadastrar participantes
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27.6 Excluindo Projeto de Extensao
Clique no icone Excluir.

Projeto de Extensao

Tem como objetivo informar como é mantido no sistema um Projetos de Extensdo. Um Projeto possui seus Dados Basicos e Dados do

Financiamer

Inclul Projets g Extensio
Pesquisa

Informe o fitula do
Brojeto de extensio

Buscar Projto
ot

Areliglode | Testrauedede dos oo &
So0s sous.
doutorado. preeey Desenvolvimentc em Sim L

prcern
doutarade! qewrqwerg Desenvelvimento em Sm &

porcern
Projeto 1 Descrican 6o propo 1 ndo &

o

Projeio 2 Descricao do projeto 2 sm & Gerenciar Perioos B x

Figura 27.27: Selecionando opcdo de excluir Projeto de Extensao

Clique em Remover.

A | Inicial + Extensfo  Projete de Extansfio - Exchu
Projeto de Extenséo :: Excluindo

dados

Titulo: Avaliagio da Selas Dascric2o Testar a qualidada dos soles.

isea Tam élica Teenolagia » Produgda

o

Figura 27.28: Solicitando a remocdo do Projeto

O sistema informa que a exclusdo do Projeto foi realizada com sucesso.
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B s oo e

Projeto de Extenséao

B g

Financiamento

Extensdo

Pesquisar

d Exclusdo realizada com sucesso

Tem como objetivo informar como & mantido no sistema um Projetos de Extensio. Um Projeto possui seus Dados Basicos e Dados do

Pesquisa

Informe o fitula do
projeto de extensio

S

Inch Projelo de Extensiio |

Thuio Descngio

Avslagiods  Testars qusidacs dos
Solos sves

doutorado sases
doutoradet qewrawera
Progto 1 Descricas da projeto 1

Arangincia

Desanvalvimanto em
parcers

Vincuiado & um programa

Ndo

Pagns 1 ce 1

Partichantes

&

&

Poringo de Acompanhamento | Edar o Exclur
Garancar Persas B X
=
Gorancir Peridos B X
Fechar coma
Garencar Perisaos B x
Fecher Edtal
sy
e B

Figura 27.29: Mensagem de sucesso ao

excluir um Projeto



Capitulo 28

Gerenciando Periodos de
Acompanhamento de Projetos de
Extensao

Este capitulo descreve os processos de definir, atualizar e excluir periodo de acompanhamento
de execucdo de projetos de extensdo, bem como a forma que se dard o acompanhamento (por
relatério ou in loco).

28.1 Pré-Requisitos

E necessario que um Projeto de Extensdo esteja cadastrado no sistema para que as operacoes
descritas neste capitulo possam ser realizadas.

28.2 Incluindo um Periodo
No menu do sistema clique em Extensao » Projetos como exibido na Figura P81l

Infra-estrutura

Registros Académicos

Matricula
Assisténcia Estudantil -

Pesquisa

Extensao

Programas

Convénios
Instituiches Externas
Eventos Externos

Visitas Tecnicas e Gerenciais

Configuracao

Figura 28.1: Acessando area de gerenciamento de Projetos de Extensao
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Realize uma busca pelo Projeto desejado e, entre os resultados da busca, clique na opcdo Ge-
renciar Periodos — na coluna Periodo de Acompanhamento — do Projeto (Figura P82). Uma
lista dos periodos de acompanhamento sera exibida.

pantes Periodo de Acompanhamento

Gerenciar Eerfodos

Gerenciar Periodos

Figura 28.2: Selecionando opcdo de gerenciamento de Periodo

Clique no bot&o Incluir Periodo de Acomopanhamento do Projeto NomeDoProjeto (Fi-
gura 2873).

A | Iniial ;| Extensdo : Projeto de ExtensaoPeriodo de Acompanhamento do Projeto Periodo de Acompanhamento do Projeto Projeto 1

Periodo de Acompanhamento do Projeto Projeto 1

Periodos Existentes

Incluir Periodo de Acompanh,@mentn do Projeto Projeto 1

by
MNumero Periodo de Acompanhamento Editar e Excluir Relatorio Ultima Avaliacao Situacao Opcao
1 23/Abr/2009 - 23/Maif2009 E ﬁ Gerenciar nao avaliado Avaliar Relatorio
2 23/0ut/2010 - 23/Nov/2010 E * Gerenciar nao avaliado Avaliar Relatorio
3 23/Junf2010 - 23/5et/2010 E X Gerenciar nao avaliado Avaliar Relatorio

11

Figura 28.3: Selecionando opcdo de gerenciamento de Periodo

Um formulério para vocé inserir as Datas de Inicio e Fim de Acompanhamento sera exibido
(Figura P84). Apds preeché-las clique em Gravar.

M ) Inicial + Extensdc

Periodo de Acompanhamento do Projeto Projeto 1 :: Incluindo

dados do periodo de acompanhamento
* Os itens marcados sao obrigatorios

Titule: Projeto 1 Coordenador: Welington Machado

Area Tematica: Comunicacio

Data de inicio do periodo de acompanhamento: ‘ Data de término do pericdo de acompanhamento: ‘

Cancelar Gravar

Figura 28.4: Formulario para insercdo das datas de inicio e fim

O sistema ird retornar para a pagina de listagem de periodos exibindo a mensagem Dados inse-
ridos com sucesso.
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28.3 Alterando um Periodo de Acompanhamento
No menu do sistema clique em Extensao » Projetos como exibido na Figura P&H.

Infra-estrutura

Registros Académicos A~

Matricula

Assisténcia Estudantil “~
Pesquisa

Extensao

o

Programas

Convénios

Instituighes Externas
Eventos Externos

Visitas Tecnicas e Gerenciais

Usudrios

II

Configuracao

Figura 28.5: Acessando area de gerenciamento de Projetos de Extensao

Realize uma busca pelo Projeto desejado e, entre os resultados da busca, clique na opcdo Ge-
renciar Periodos — na coluna Periodo de Acompanhamento - do Projeto (Figura P86). Uma
lista dos periodos de acompanhamento sera exibida.

pantes Periodo de Acompanhamento

Gerenciar Eerfodos

Gerenciar Periodos

Figura 28.6: Selecionando opcdo de gerenciamento de Periodo
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Identifique o Periodo que deseja alterar e clique no icone Alterar na lista de periodos, como
exibido na Figura D877

# | Inicisl < Extensio - Projeto de Extens3oPeriodo de Acompanhamento do Projeto Periodo de Acompanhamento do Projeto Projedo 1

Periodo de Acompanhamento do Projeto Projeto 1

Periodos Existentes

Inchuir Periodo de Acompanhamento do Projeto Projeto 1

Nimero Periodo de Acompanhamento E Ex Re u AvaliagEo Opgao
1 23ABT2000 - Z3MEI2000 % x Gerenciar nsosvalisdo  Avalier Relstorio
Alterar
2 ZHOutF2010 - 23 Novw/2010 E Ld Gerenciar ndo avaliado  Avaliar Relatorio
3 23 Junf2010 - Z3/Set/2010 B x Gerencial nao avaliado Awvaliar Relatonio
n

Figura 28.7: Selecionando opcao de alteracdo de Periodo

Altere os dados que forem necessarios e clique no botdo Gravar (Figura 288). O sistema salvara as
informacdes e voltarad para a pagina de listagem de peridos exibindo a mensagem Dados alterados
COm sucesso.

#  Inicial « Extensdo « Projeto de Extensio

Periodo de Acompanhamento do Projeto Projeto 1 :: Alterando

dados do periodo de acompanhamento
* os itens marcados s8o obrigatérios

Titulo: Projeto 1 Coordenador: Welington Machado
Area Temdtica: Comunicacio

Data de inicio do periodo de acompanhamento: * Data de término do periodo de acompanhamento: "
23704/ 2000 2305/ 2000

Cancelar G(%a

Figura 28.8: Gravando alteracdo de dados de um Periodo
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28.4 Excluindo um Periodo de Acompanhamento
No menu do sistema clique em Extensao » Projetos como exibido na Figura P84.

Infra-estrutura

Registros Académicos A

Matricula

Assisténcia Estudantil -

Pesquisa

B

Extensao

Programas

Convénios

Instituiches Externas
Eventos Externos

Visitas Tecnicas e Gerenciais

Usuarios

II

Configuracao

Figura 28.9: Acessando area de gerenciamento de Projetos de Extensao

Realize uma busca pelo Projeto desejado e, entre os resultados da busca, clique na opcdo Ge-
renciar Periodos — na coluna Periodo de Acompanhamento — do Projeto (Figura PBT0). Uma
lista dos periodos de acompanhamento sera exibida.

pantes Periodo de Acompanhamento

Gerenciar Eerfodos

Gerenciar Periodos

Figura 28.10: Selecionando opcdo de gerenciamento de Periodo

Identifique o Periodo que deseja excluir e clique no icone Excluir na lista de periodos, como
exibido na Figura P&T1l. Clique no botdo Remover.

#  Inicisl | Extensio - Projeto

Periodo de Acompanhamento do Projeto Projeto 1

Periodos Existentes

1 2uAbz000 - 232008 [ ﬂh Gerenciar néo avalisdo  Avaiiar Relatorio
2 Zuowzm-zanovzo0 B X | EXCluir] nSo avalisda  Avsiier Relstono
3 2ot - 2userzon B X Gerenciar ndosvaisdo  Avsisr Relsiors

Figura 28.11: Formulario de exclusdo de Periodo de um Projeto de Extensao
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O sistema ird exibir a mensagem Deseja confirmar a exclusao? (Figura PZ8T2). Clique no
botdo OK. O sistema excluird o Periodo e retornara para a listagem de peridos exibindo a mensagem
Exclusao realizada com sucesso.

i-- i Deseja confirmar a exclusdo?

| Cancelar | [QK

Figura 28.12: Formulario de exclusdo de Periodo de um Projeto de Extensao



Capitulo 29

Gerenciando Relatérios de
Acompanhamento de Execucao de
Projetos de Extensao

Veja neste capitulo o processo de insercdo e atualizacdo de relatério de acompanhamento de
execucao de projetos de extensao.

29.1 Pré-Requisitos

Para que as operacdes descritas nest capitulo sejam possiveis é necesséario que:
1. Projeto esteja cadastrado;

2. Periodo de acompanhamento esteja definido.

29.2 Incluindo/Alterando Relatério

Os procedimentos de inclusdo e atualizacdo s3o iguais. A diferenca é que no caso de atualizacao
0 arquivo sera substituido.

No menu do sistema clique em Extensao » Projetos como exibido na Figura DUl
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Infra-estrutura

Registros Académicos ~

Matricula
Assisténcia Estudantil A~
Pesquisa

Extensao

Programas

Convénios
Instituicoes Externas
Eventos Externos

Visitas Tecnicas e Gerenciais

Usuarios

II

Configuracao

Figura 29.1: Acessando area de gerenciamento de Projetos de Extensao

Realize uma busca pelo Projeto desejado e, entre os resultados da busca, clique na opcdo Ge-
renciar Periodos — na coluna Periodo de Acompanhamento - do Projeto (Figura P2972). Uma
lista dos periodos de acompanhamento sera exibida.

pantes Periodo de Acompanhamento

Gerenciar Eerfodos

Gerenciar Periodos

Figura 29.2: Selecionando opcao de gerenciamento de Periodo

Na linha do periodo ao qual deseja adicionar o relatério, clique em Gerenciar — na coluna Re-
latério. Veja a Figura P93. Um formuldrio contendo os dados do periodo e a opcao para inserir o
relatério serdo exibidos.

icluir Relatorio Uiti

Gere;ﬁiar 134

Caransizr 270

Figura 29.3: Selecionando opc¢do de gerenciamento Relatério

Clique na op¢do Selecione o arquivo... (Figura 294).
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Coordenador:Welington Machado

Data de inicio:23/Abr/2009

Os itens marcados 580 obrigatdrios

Relatorio:"Selecione o amu'ﬁ...

Figura 29.4: Selecionando opcdo de insercdo de Relatério

Uma janela como a da Figura para adicionar o arquivo serd exibida. Clique no botdo
Adicionar. Uma janela para vocé selecionar o arquivo de relatério serd exibida. Apds seleciona-lo
clique no botao Abrir.

natica:Comunicacio Data de inicio:23/Abr2009

k. clone o | o —
-ﬂ-ﬁcionar |

termino:23

Figura 29.5: Selecionando opcao para selecionar o arquivo de Relatério

Apds selecionar o arquivo clique no botdo Enviar (Figura D96).

matica:Comunicacao Data de inicio:23/Abr2009

término:23
o= Adicionar | § Enviar

relatorio.odt Cancelar

Figura 29.6: Enviando o arquivo de Relatério

Uma mensagem de sucesso de upload sera exibida (Figura 297). Clique em Ok.

Para finalizar, clique no botdo Gravar do formulario. O sistema ird voltar para a pagina de periodos
exibindo a mensagem Dados inseridos com Sucesso. Se vocé estiver realizando atualizacdo a
mensagem sera Dados atualizados com Sucesso.
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/i\ Upload efetuado com sucesso!
B
I

& ok
Figura 29.7: Mensagem de sucesso ao enviar Relatério

29.3 Excluindo Relatério

No menu do sistema clique em Extensao » Projetos como exibido na Figura PO8.

Infra-estrutura

Registros Académicos -~

Matricula
Assisténcia Estudantil ~
Pesquisa

Extensao

Programas

Convénios
Instituicoes Externas
Eventos Externos

Visitas Tecnicas e Gerenciais
Usuarios

Configuracao

II

Figura 29.8: Acessando area de gerenciamento de Projetos de Extensao

Realize uma busca pelo Projeto desejado e, entre os resultados da busca, clique na opcdo Ge-
renciar do Projeto (Figura P99).
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antes Periodo de Acompanhamento

Gerenciar Eerl’odos

Gerenciar Periodos

Figura 29.9: Selecionando opcdo de gerenciamento de Periodo

Na linha do periodo ao qual deseja adicionar o relatério, clique em Gerenciar — na coluna Rela-
torio. Veja a Figura P9T0. Um formuldrio contendo os dados do periodo e a opcdo para inserir o

relatdrio serao exibidos.

Jir Relatorio Ulti

Gere;Eiar 134

Caransizr 270

Figura 29.10: Selecionando opcdo de gerenciamento Relatério

Para excluir o arquivo do relatério, clique no icone Excluir ao lado do nome do arquivo como
exibido na Figura PYTI. O sistema ird retornar para a pagina de peridos exibindo a mensagem

Dados atualizados com sucesso.

Data de inicio:23/0ut/2010

v
Relatorio:rz awro.o:llé“%

Os itens marcados 520 obi .
Excluir

Figura 29.11: Selecionando opcdo de exclusdo de Relatério



Capitulo 30

Avaliando Projetos de Extensao

Neste capitulo veja como executar o registro, a consulta e atualizacdo de um parecer sobre o
andamento da execucdo de um projeto de extensao.

30.1 Pré-Requisitos

Para avalidar Projetos de Extens3do é necessario que o usudrio esteja autenticado no sistema.
Também é preciso que Relatérios de Acompanhamento da Execucdo dos Projetos de Extensdo
estejam cadastrados no sistema.

30.2 Avaliando e atualizando avaliacao de um Projeto de
Extensao

No menu do sistema clique em Extensao » Projetos como exibido na Figura BOT.

Infra-estrutura

Registros Académicos

Matricula
Assisténcia Estudantil
Pesquisa
Extensao

Programas

Convénios
Instituicdes Externas
Eventos Externos

Visitas Tecnicas e Gerenciais

Configuragao

IE

Figura 30.1: Acessando area de gerenciamento de Projetos de Extensdo

Realize uma busca pelo Projeto desejado e, entre os resultados da busca, clique na opcdo Ge-
renciar Periodos — na coluna Periodo de Acompanhamento — do Projeto (Figura BO2). Uma
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lista dos periodos de acompanhamento sera exibida.

pantes Periodo de Acompanhamento

Gerenciar Eerl‘odos

Gerenciar Periodos

Figura 30.2: Selecionando opcdo de gerenciamento de Periodo

Clique no icone Avaliar Relatério do periodo desejado (Figura BO3).

Periodo de Acompanhamento do Projeto Projeto 2

Periodos Existentes

Inchar Pericdo de Acompanhamento do Projeto Projeto 2

]

m
ol
=
[=

4 23/Abr/2009 - 23/Maif2009 B x
5 ZUOWII0 - ZANevizot0 B %
[ Z3Jun2010 - ZUSeU010 B x

Figura 30.3: Selecionando opcao de Avaliar Projeto

No formulario de avalicdo (Figura BO4) insira o Parecer e as Sugestdes/Comentarios e sele-
cione e Situacao de Avaliacao.

Avaliar Projeto de Extenséo :: Incluindo

dados do periodo de acompanhamento
* Os itens marcados sdo obrigatérios

Titulo do projeto: Projeto 2 parecer teste

Parecer:
Relatério: [\Wer arguivo envizdo]

sugestao teste avaliagio pendente v Situagho da Avaliacio: =

Sugesties/Comentarios:

Cancelar [Etg_J
Figura 30.4: Selecionando opcdo de Avaliar Projeto
Apbs preecher o fomulario clique no botdo Gravar. O sistema salvard a avaliacdo e retornara

para a pagina de listagem de periodos exibindo a mensagem Relatério Avaliado com Sucesso.
Se vocé estiver atualizando a avaliacdo a mensagem serad Avaliacdo Atualizada com Sucesso!.



Capitulo 31

Gerenciando Conveénios

Veja neste capitulo como realizar o registro, atualizacio e exclusdo de convénios para intercambio
de informacdes entre as partes convenentes.

31.1 Pré-Requisitos

Para fazer a manutencdo de um Convénio é preciso, antes de tudo, estar logado no sistema
(Capitulo T9), possuir Areas Tematicas, Instituicoes Convenentes e Interveniente devida-
mente cadastrados no sistema.

31.2 Acessando a Area de Convénios

Para acessar a area de convénios clique, no menu lateral, em Extensdo » Convénios, como exibido
na Figura BT2. A drea de convénios do sistema serd exibida (Figura BI2) permitindo realizar as
operacoes relacionadas.

Infra-estrutura

Registros Académicos ~
|
Matricula

Assisténcia Estudantil %

Pesquisa

Extensao

Programas

Projetos

!

Convénios
Instituigdes Externas
Eventos Externos

Visitas Tecnicas e Gerenclais

Usuarios -

Configuragao

Figura 31.1: Selecionando a 4rea de convénios no menu do sistema

31.3 Incluindo um Conveénio

A acdo de incluir um convénio é dividida em 2 etapas: a adicao do convénio e a vinculacao de
seus participantes. A primeira etapa compreende 3 passos (Inserir Dados do Convénio, Incluir
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A | Inicial ) Extensdo ' Gonvénio - Pesquisar

Convénio

Tem como objetivo informar como um Convénio € mantido no sistema. Um Convénio possui seus Dados Basicos, um Termo Adtivo e
uma Instituigdo Participante.

Incluir Convénio

Pesquisa

| Numero do Convénio:

Buscar Conveénio

Figura 31.2: Area de Convénios

Termo Aditivo e Incluir Instituicdo Participante), enquanto a segunda etapa compreende em
Incluir Participantes.
31.3.1 Inserindo Dados do Convénio

Na area de convénios, clique no botdo Incluir convénio (Figura BT3) para acessar o formulario

de cadastro de novo convénio. Veja a Figura BT4.

3, um Termo Adtivo e

| inciuir Cfn\téniﬂ |

Figura 31.3: Botdo Incluir Convénio

No formulario de cadastro (Figura BT4), insira o Nome e Nimero do convénio; selecione uma
Area Tematica, uma Categoria e um Tipo; informe a Data de inicio e a Data de fim; descreva
os Objetivos do convénio em questdo e adicione os arquivos Termo do convénio e Termo de
COMpromisso.

Dados do Convénio
* Os ilens marcados sdo obrigatorios

Nome: |

Niimero:* | Categoria:' | Selecione um Item -

Area Tematica:® Selecione um Iltem ;I Tipo:* Selecione um ltem

Lo

Data de inicio:* Data de Fim:* |

Objetivos:* Termo Convénio: SeleTxme 0 Arguivo..

Termo Compromisso: Selecine o amuiva..

&
B

Figura 31.4: Formulario de inclusdo de Convénio



31.3 Incluindo um Convénio 223

Adicionando arquivos - Termo do Convénio, Termo de Compromisso e Termo Aditivo

Para adicionar arquivos, clique na opcdo Selecione o arquivo .... Feito isso, o sistema ird exibir
uma caixa para selecdo do arquivo (Figura BIH) onde vocé devera precionar a opcdo Adicionar e
navegar até o diretério do arquivo, seleciona-lo e em seguida precionar Abrir.

" Selecion

I Po:” | Selecion

4 Adicionar

Figura 31.5: Caixa para selecdo de arquivo

O sistema ird exibir uma barra de progresso (Figura BI6) informando o andamento do upload
(adicdo) do arquivo em questdo.

H Stop

termoConvenio. odt Stop

uploading

Figura 31.6: Andamento do upload

OBS.: para cancelar o procedimento basta precionar a opcdo Stop e em seguida Cancelar.
O sistema ird exibir a mensagem de sucesso Upload efetuado com sucesso!.

ATENCAO: Sé é possivel adicionar arquivos com a extensio .pdf, .doc ou .odt.

31.3.2 Incluindo Termo Aditivo

Apéds preencher todos os dados do convénio, informe o Termo aditivo para o convénio em
questdo (Figura BId). Para tal, o usuério deve informar a data e acrescentar o arquivo do termo
em questdo (Secdo BT3).

Feito isso, basta o usuério clicar na opcdo Gravar e o sistema ira salvar o arquivo do termo aditivo
em questao.



31.4 Gerenciando Participantes 224

Termo Aditivo

Data: | Termo Aditivo: Selecions o arquivo...

Gravar

12/Nov/2010 termoAditivo.odt Download R

Figura 31.7: Inclusdo de Termo Aditivo

31.3.3 Incluindo Instituicao Participante

Apés adicionar o termo aditivo, é preciso informar a instituicdo participante deste convénio (Fi-
gura BI8). Selecione o Nome da instituicdo particpante em questdo (o CNPJ serd carregado
automaticamente), o Tipo de participacao, informe a Contrapartida e as Data de inicio e de
Fim do convénio, respectivamente.

Instituigao Participante
* Os itens marcados sao obrigatorios

Neme:* Selecione um Item | CNPJ:" |
Tipo:* selecione um Item | Contrapartida:* |
Data de inicio:* Data de Fim:* |
Tipo Contrapartida e —
Instituicdo Externa 1 Convenente Executor 54844 Eé“

Figura 31.8: Inclusdo de Instituicdo Participante

Basta entdo o usudério clicar na opcdo Gravar e o sistema ird incluir a instituicdo participante ao
registro do convénio.

Apés informar os dados do convénio, o termo aditivo e a instituicao participante, o usuario deve
clicar na opcdo Gravar no canto interior direito da tela e o sistema ird salvar o convénio com todos
os dados informados.

31.4 Gerenciando Participantes

Concluida a primeira etapa (Secdo BT3), o sistema ird exibir automaticamente a tela de inclusdo
de participantes (Figura BI). Veja como realizar esta operagdo a seguir.

31.4.1 Vinculando Participantes

Nesta etapa vocé deverd informar o nome do participante que deseja incluir, o Tipo do parti-
cipante (Aluno, Docente, Técnico-Administrativo ou Pessoa Externa) e pressionar a opcdo
Buscar.
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Buscar novos participantes

LoutE “ Buscar

Tipo Participante:® Aluno ;I

Cancelar Gravar Convénio
Figura 31.9: Incluir Participante - Busca

OBS.: Para buscar um participante por CPfF e/ou Matricula pressione a op¢cdo Mostrar
opcoes de busca e siga 0 mesmo procedimento da buscar por nome, informando o Tipo do
participante.

O sistema entdo ird exibir os resultados da pesquisa (Figura BIT0). Para vincular o participante
pesquisado ao convénio, clique no icone ao lado do nome do participante em questdo e o sistema
ird exibir o formulario relativo aos dados desta participacdo (Figura BIIT).

Resultados
Nome

Adriana Lessa Souza 516.386.364-94 Q

Nova Busca

Figura 31.10: Incluir Participante - Resultado da busca

Informe, entdo, a Data de inicio e de término da participacdo, selecione o Papel (autor,
Gestor, Gerente, Ministrante, Colaborador Técnico, Coordenador ou Outro) e informe se Possui
bolsa. Feito isso, pressione a opcdo Incluir Participacao e o sistema ira vincular o particpante ao
convénio em quest3o.

Dados Participante

Nome: [Adriana Lessa Souza CPF: |516.386.364-94

Dados Participacao

* Os itens marcados sao obrigatorios

Data de inicio:* | Data de término:*
Papel:” : Selecione um Item i
Possui Bolsa:* sim @ MNao

Cancelar Participacao Limpar Incluir Participacao

Figura 31.11: Incluir Participante - Dados da participacao

OBS.: Existem 2 formas de incluir participantes em um convénio: logo apds o cadastro do convé-
nio ou, ao buscar um convénio (Secdo BTH) escolhendo a opcdo Alterar/Adicionar particiante.

Apés informar todos os participantes, clique no botdo Gravar Convénio para finalizar a operacio.



31.5 Consultando Convénio 226

31.4.2 Excluindo Participante

Para excluir uma participacdo, basta o usudrio buscar o convénio em questdo (Secdo BIH) e
escolher a opcdo Alterar/Adicionar participante. Feito isso, o sistema ird exibir uma pagina
onde o usudrio terd uma lista de todas as participacdes vinculadas aquele convénio. O usuario,
entdo, deve selecionar as participacoes que deseja excluir e escolher a opcdo Excluir participacoes
selecionadas.

31.5 Consultando Convénio

Ao acessar Extencao » Convénios no menu lateral o sistema ira exibir a tela de manutencdo de
convénio (Figura BI). Para listar todos os convénios, o usuério deve clicar na op¢do Buscar sem
preencher o campo de pesquisa e o sistema ird exibir a listagem de todos os convénios cadastrados.
Para buscar um convénio em especial, o usuario deve preencher o campo Nimero do Convénio e
clicar na opcao Buscar.

31.6 Atualizando Conveénio

Para atualizar um convénio, o usuério deve buscar o convénio em questdo (Secdo BIH) e clicar
no icone equivalente a opcdo Editar. O sistema ira exibir todos os dados do convénio onde o usuario
deverd alterar os campos em desejados e clicar na opcdo Gravar.

31.7 Excluindo Convénio

Para excluir um convénio, o usudrio deve buscar o convénio em questdo (Se¢do BTH) e clicar
no icone equivalente a opcdo Excluir. O sistema ird exibir uma tela com os principais dados do
convénio onde o usudrio devera escolher a opcao Remover.



Capitulo 32

Gerenciando Instituicoes Externas

Neste capitulo serd exposto em detalhes os procedimentos de cadastro, atualizacio e exclusao de
instituicOes externas.

32.1 Pré-Requisitos

Para procedimentos de cadastro, atualizacdo e exclusdo de instituicGes externas, o usuario deve
ter efetuado login (Capitulo M) e o endereco ja deve estar cadastrado no sistema.

32.2 Inclindo Instituicoes Externas
Selecione a opcdo Instituicoes Externas dentro do menu Extensdo.

Infra-estrutura ~

()

Registros Académicos ~ ~

. -
Assisténcia Estudantil -~

gilas Tecnicas @ Cerenciais
Configuragao ~

Figura 32.1:

Cliqgue em Incluir Instituicao Externa.

Forneca os dados de identificacdo da instituicdo: Razao social, CNPJ e Responsavel. Preencha
os campos de Endereco e por ultimo cadastre um ou mais telefones e clique no botdo Gravar.

O sistema informa que o telefone foi salvo com sucesso. Para incluir a nova instituicdo, clique em
Gravar ao lado de Cancelar.
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Exiensio | nstiucio Exierna - Pesquisar

Instituicao Externa

Tem coma objetivo informar come uma Instituic 3o Externa & mantida no sistema. Uma InstituicSo Externa tem relagdo, por exemnplo, com

os Convénios e planos de Estagios de Alunos

Infarme razio social ou |
NP -

Buscar bethuiglo Externa

Inchif nattuigio Externa

Figura 32.2:

Incluindo

Instituigao Externa

Identificacfio da Instituigio Externa

Razio social® [natp Fagarsl de Alagoss.

Responsavel” |1o5q Pauks Brio do Costa

Endereco

Tipo de logradouro:® | 4 ends

Himaro:* [o5

BairTo:® [eameira de Fora

Caixa postal: |

Municipio:* | paimeira dos indios

Telefones

Cédiga de brea (DDD)* [z

Ramat:

ea (OOD)]

Ramal | Tipo defelefone | Ed

4 s itens marcados sio cbrigatérios

CNPJ* [75103.583/0001-64

Logradouro:* [bag Alagoas

Complementa:

CEP:* [s7508-060

Estador* pggoms =

* Pala manos um talsfons deve sar cadastrado

4567890

Tipo de telefones® o o) =

Gravar

Cancelar Gravar

Figura 32.3:

[ Instituigao Externa :: Incluindo

Telefone salvo com sucesso

Identificaciio da Instiluicio Externa

= Os itens marcados sio obrigatérios

Razio 20cial™ sttt Foderal de Alagoas

Respanzavel® (1555 paulo Breo da Costa

CHPI= [75 103 e53m001-54

Enderego
Tipo de 1ogradoure:®  aceqiss = Logeadouro: [nas Alagoas
Himero:* [gg Complemento:
Bairro:® (pameira de Fora CEP:* (57608080
aencizis
Caixa postak T re—"
Municipio  paimeira dos hdios ]

Telefones

* Palo manos um telafona deve cer cadastrado

Cédigo de rea [DDO) Nimera:®
Ramal [ Tipo de telefone:™ | Eajecione um tem =
Codigo d= rea (DDD Rama Tipo de telefone | Edigao Gravar
2 v Comercial Bx

Figura 32.4:
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O sistema informa que a inclusdo da nova instituicdo foi realizada com sucesso.

L] gial - Extensde | instluiclo Exlerna - Pesquisar

JI

Instituicdo Externa

icos - Tem como objetivo informar como uma Instituigdo Extema & mantida no sistema. Uma Instituicdo Externa tem relag&o, por exemplo, com

os Convenios e planos de Estagios de Alunos.

Inclusdo realizada com sucesso

ntil &
Inchuir instiuizio Externa

1111

Informe razéo social ou
CHPJ:

Buscar hsttuicaa Extema

Figura 32.5:

32.3 Buscando Insitivicao Externa

Informe a razao social ou o CNPJ da instituicdo e clique em Buscar Instituicao Externa.

M ncwl o Extensin © nsthacds Externa - Pesqusar

Instituicao Externa

os Convénies e planos de Estagios de Alunos.

nclir nattuigio Externa

Tem coma objetivo informar como uma Instituicdo Externa & mantida no sistemna. Uma InstituicSo Externa tem relag 8o, por exemplo, com

Lottty “-"-;if’:::' bisthulo Federal de Alagoas

Buscar nsthuigdo Exiama

Figura 32.6:

O resultado aparece logo abaixo.

L] cial | Extensdo | Watiuicds Externs - Peseuisa

Instituigao Externa

Tem comao objetivo informar coma uma Instituicdo Extema € mantida no sistema. Uma Instituic3o Externa tem relag3o, por exemplo, com
os Convénios e planos de Estagios de Alunos.

Inclur instiuicio Externa

Informe razdo social 0 [inzikuto Federal de Abgons
CNEL:

J LB L

Buscar mstiuigio Externa

q InBONAD Fedaral 08 Alagoas

) i

c Ediar e Exc
rsiosesn0oss B X

Fagina 1 de 1

Figura 32.7:

32.4 Alterando Instituicao Externa

Clique no icone Alterar.
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A nicia stensdn - Instiuicao Externa - Pesquisar

Instituicao Externa

Tem comao abjetivo informar coma uma Instituico Externa & mantida no sistema

o3 Convénios e planos de Estagios de Alunos.

Jma Instituicdo Externa tem relac8o, por exemplo, com

Inciur Insttuigdo Externa

Infarme raz#0 social o |insfiuta Faderal ds Alagoss
CNPJ:

Buscar nstiuiclo Extema

P dtar ¢ Excur
hstiulo Federal de Alagoss ?@E x

Pégina 1 de 1

Figura 32.8:

Realize as alteracoes necessarias e clique em Gravar.

A el Extensc | ksttuicio Externa
Instituigdo Externa :: Alterando

Identificacao da InstituicAo Externa

* 0 itens marcades sio obrigatérios

Razio SOl (instiuto Federal de Alagoas CHPJ* (75,103 BB0D01 B4

Responsivel® (1040 Pauk Briko da Costa

Endereco

Tipo de logradouro:* | 4 enas

- Legradourc: [pag amgoas

Mimero:* (g Complemento:

Bairrot [Baimera de Fora CEF:* (57608060

Calxa postak: | T r——" L=l

Municipio:*

Poimerra dos Indios [=]
Telefones
¥ Palo me um telefons deve car cadastrade
Cédigo de area (DOD)-* | Nimero:®
Ramat: [ Tipo de telefone:® gopoone um tem =l
Nismero Rama po de feietone | Edigao Gravar
&2 HSETEES ] Comercial E X

! Gravar

Figura 32.9:

O sistema informa que a alteracdo foi realizada com sucesso.

32.5 Excluindo Instituicao Externa

Clique no icone Excluir.

Clique em Remover.

O sistema informa que a exclusdo foi realizada com sucesso.
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nstiluico Exlerna - Pesquisar

Instituicao Externa

Tem como objetivo informar como uma Instituicdo Externa & mantida no sistema. Uma Instituic8o Externa tem relagdo, por exemplo, com
os Convénios e planos de Estagios de Alunos.

1171

Inchuir nsbluicio Externa

Informe razéo socisl 04 [ngttin Federal de Alagoas
NP

Buscar Instiuicdo Externa

Razlio social Editar e Excluir

renciais
Insteuto Fodorl do Albgoss  76103883000164 B X

Pagra 1 de 1

Figura 32.10:

#  bical | Extensio  insti

Instituigao Externa

Tem como objetivo informar coma uma Instituigio Extema & mantida na sistema. Uma Instituido Externa tem relag3o, por exemplo, com
os Convénios e planos de Estagios de Alunos

Inclu nstiluigio Externa

Informe razao Sockal OU [insieyia Federal e Abgoas
ChP:

Busear neliicde Exlerna

Rzl socil P tar & Excur
Instiule Federal de Alagoas 7511 x
Pégina 1de 1

Figura 32.11:

Instituicdo Externa :: Excluindo

Razio socall Insttute Federal de Alagoas 11911 7310388300010
Responsdual: Jodo Paulo Brito da Costa Tipo de logradours: Avenida
Nimero o8 Logradours:Dac Alagaas
Estado:Alageas municpio: Palmaiea dos Dndios

Ealro:Fakmeire de Fora Cédiga de drea (DDD):182

Nimero: 24567805
ramalio

Tieo da tslefons :Comarcial

Figura 32.12:
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A | inicial - Exlenséo ; instiuicio Externa - Pesquisar

Instituicdo Externa

Tem como objefive informar coma uma Instituigdo Externa & mantida no sistema. Uma Instituigio Externa tem rel

do, por exemplo, com
os Convénios e planos de Estagios de Alunos.

i

111

incur nsttuicio Exterma

B P e ‘“11;']" Instiuto Federal de Alsgoas

Busear nettuigio Extoma

Figura 32.13:



Capitulo 33

Gerenciando Visitas Técnicas e Gerenciais

Veja neste capitulo o processo de manutencdo das visitas técnicas e gerencias promovidas pela
instituicdo. A seguir serd exposto como realizar o registro de visitas técnicas e gerenciais indicando
instituicdo que sera visitada, setor da instituicao, area tematica, curso, turma, nimero de
participantes, breve descricao da atividade, docente(s) responsavel(is), objetivo, duracao,
data e hora da visita, estado da visita e justificativa de cancelamento.

33.1 Pré-Requisitos

Os procedimentos descritos neste capitulo somente s3o possiveis de serem realizados e as areas
tematicas, instituicoes, turmas, e docentes estivem cadastrados no sistema.
33.2 Incluindo Visitas Técnicas e Gerenciais

Selecione a opcao Visitas Técnicas e Gerenciais dentro do menu Extensao.

]

Hegistos Académicos

Assisténcia Estudantil

Configuracio

Figura 33.1: Acessando a area de gerenciamento de Visitas no menu do sistema

Aperte o botdo Incluir Visitas Técnicas Gerenciais.
Preencha os dados da visita técnica.

Informe uma Turma e clique em Buscar.
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L]

Visitas Técnicas Gerenciais

m Inchui Visins Técuicas Gerencials,

Pesguisa
Curso De sarigia |
Turma: Data: |
InstAugan; SHUBEET | Cajacions um ten =
Area Tematkal goecing um bam = Decente: [
Buszar
a vty i w Fack
Cosrdenapio de miomtica B ®
Bloes de Daimics B x
Pagia 1 de 1

Figura 33.2: Selecionando opcdo de inclusdo de nova visita

' 777 - Pesgquisar

' Visitas Tecnicas Gerenciais :: Incluindo
Nados da Visila Técnica

Ingttuicdn EXEIa | ngsucio Boeme 1

Descrighor Fof fetn a vists do Setor g2 nfomatics

Data Vimita: |

Hismra 4 |3
partcipantes:*

Sttuagio da vIsSE® | poagrade

!

Figura 33.3: Formulario para

Dat Vimita: |
bl P
n rtiipantes:

Sitangde da visitas | poayans

Turma

:> e

Docente(s) Hesponsdvel(eis)

Wame Docemnte: |

Bussar

Viaka Tecnica - nchiisterar

* On ttems mareadas sio shrgatdrios

Setor Vistada:* Torammanca

Olsjetice:t patactsr neceasidndes do Sesr.

Hora Visda:* Gapp
Area Tembtien:* fagnsiogm s Produgio

Justiticatra
Cancelsmento:

cadastro de nova Visita

Fora Visita:* [rzag

Ares Tamatica:

Tecnooga = Fradughc

Justificativa
Cancelamento:

“ O itmnm marcsdos sia chrigatinos

* O itmnm marcsdos sio ohrigatino

Cancalar Graar

Figura 33.4: Buscando Turma
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Clique no icone ao lado da Turma encontrada para inclui-la.

Turma

Turme: (701741014

Docente(s) Responsdvel(eis)

Mome Docente

Figura 33.5: Incluindo uma Turma

Inclua Docente(s) Responsavel(eis) da mesma maneira que a inclusdo da Turma e Clique em
Gravar.

O sistema informa que a inclusdo foi realizada com sucesso.

33.3 Buscando Visitas Técnicas e Gerenciais

Na busca de Visitas Técnicas e Gerenciais, vocé pode optar por informar o Curso, a Descricao, a
Turma, a Data, a Instituicdo, a Situacdo, a Area Tematica ou o Docente da Visita. Depois
clique em Buscar. O resultado é exibido logo abaixo.

33.4 Alterando Visitas Técnicas e Gerenciais

Clique no icone Alterar.

Altere os Dados da Visita Técnica e/ou inclua ou exclua Turmas e Docente(s) Responsavel(eis)
e clique em Gravar.

O sistema informa que a alteracdo foi realizada com sucesso.

33.5 Excluindo Visitas Técnicas e Gerenciais

Clique no icone Excluir.
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Figura 33.6: Incluindo um Responsavel
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Figura 33.7: Mensagem de sucesso ao cadastrar uma nova Visita
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Figura 33.8: Busca de Visitas
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Figura 33.9: Selecionando opc¢do para alterar uma Visita
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Figura 33.10: Formulario para alterar cadastro de uma Visita
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Figura 33.11: Alterando Turma e Responséavel de uma Visita
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Figura 33.13: Selecionando opc¢do para excluir uma Visita
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Clique no botdo Remover.

O sistema informa que a exclus3o foi realizada com sucesso.
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Figura 33.15: Mensagem de sucesso ao excluir Visita



Capitulo 34

Gerenciando Eventos Externos e suas
Participacoes

Neste capitulo vocé verd como gerenciar a inclusdo, exclusdo e alteracdo de eventos promovidos
por instituicdes externas. Esses eventos podem ser classificados em Conselho, Férum, Congresso,
Seminario, Ciclo de debates, Exposicdo, Espetaculo, Evento esportivo, Festival e outros.

34.1 Pré-Requisitos

Para que as atividades descritas neste capitulo sejam possiveis é necessario que areas tematicas,
categorias, Instituicoes e Instituicoes Externas ja estejam cadastradas no sistema.

34.2 Incluindo Eventos Externos

Selecione a opcdo Eventos Externos dentro do menu Extensdo.

a

Registros Acadimicos

Crogramas

Configuraciio

Figura 34.1: Selecionando opcdo de gerenciamento de Eventos

Aperte o botao Incluir Evento Externo.

Forneca os dados do Evento como Nome, Instituicio Proponente, Area Tematica, Cate-
goria etc. Informe o publico participante e uma Descricao para o Evento. Se quiser adicionar
Participacdo, digite o nome da pessoa e clique em Buscar.
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Figura 34.2: Selecionando opc¢do de incluir novo Evento
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Figura 34.3: Formulario para cadastro do novo Evento
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O sistema mostra o resultado da busca. Para incluir a pessoa clique no icone ao lado do nome e
cargo.

~ Exiengiiy © Fwanlus Fxlamos - Pesguinnr | Fvanea Exiernoa - Deahsn

Evento Externo :: Incluindo

Eventos Extemnos
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Resultados
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Figura 34.4: Selecionando participante do Evento

Selecione o Papel do Participante e clique em Incluir Participacao.
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Evento Externo :: Incluindo
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Figura 34.5: Preenchendo dados do participante

O sistema informa que o participante foi incluido com sucesso.

Para gravar o novo evento clique em Gravar Evento.
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Figura 34.6: Mensagem de sucesso ao incluir participante
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Figura 34.7: Mensagem de sucesso ao incluir novo Evento
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34.3 Buscando Eventos Externos

Informe o titulo do Evento e clique em Buscar. O resultado da busca é exibido logo abaixo.

I3  Evento Externo
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A
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Figura 34.8: Formulario e resultado de busca por participante

34.4 Alterando Eventos Externo

Clique no icone Alterar do evento que queira alterar.

Evento Externco
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Pesquisa

Informe o titwla do:
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Figura 34.9: Selcionando opcdo para alterar Evento

Faca as alteragBes nos dados do Evento e/ou inclua participacdes e clique em Atualizar Evento.

O sistema informa que a alteracdo foi realizada com sucesso.

34.5 Alterando/Adicionando Participacoes

Clique no icone Alterar/Adicionar Participacdes.

Vocé pode excluir participacoes existentes ou incluir novas participacées. Apds realizar as altera-
coes, clique em Atualizar Evento.
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Figura 34.11: Mensagem de sucesso ao alterar Evento
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Figura 34.12: Selecionando opc¢do para alterar participacdo
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O sistema informa que a alteracdo nas participacSes foi realizada com sucesso.

Figura 34.13: Alterando participacoes
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Figura 34.14: Mensagem de sucesso ao salvas alteracoes em participacdes

34.6 Exluindo Eventos Externos
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Clique no icone Excluir.

Clique em Remover.
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4]
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O sistema informa que a exclusdo foi realizada com sucesso.
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Figura 34.15: Selecionando opcdo para excluir Evento
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Figura 34.17:

Mensagem de sucesso ao excluir o Evento
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