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1. DESCRICAO

Facilitar as atividades dos coordenadores e das secretarias no periodo de adequac¢do de matriculas,
pois as alteragdes, fechamentos e aberturas de novas turmas poderao ser inseridas diretamente no
SIGA.

No periodo de adequagao de matriculas ndo sao permitidos: oferecimento de novas disciplinas ou
exclusdo de turmas ja oferecidas.

2. OBJETIVO

Permitir que coordenadores, coordenadores associados e secretarias realizem adequagdo em suas
disciplinas oferecidas com agilidade:
- Aumentar ou reduzir o nimero de vagas de uma turma que estd oferecida;

- Fechar (encerrar) uma turma que esta oferecida e que ndo tenha alunos matriculados;

- Alterar a indicag¢do de sala na qual a disciplina serd ministrada (as salas CB e PB poderdo ser inseridas
somente pelo usudrio com perfil DAC);

- Excluir reserva de curso para uma turma que esta oferecida;

- Abrir uma nova turma de disciplina oferecida;

- Remanejar alunos matriculados para outra turma da mesma disciplina.

3. PUBLICO ALVO

Coordenadores, Coordenadores Associados, Coordenadores de Programas (pds-graduacdo) e
Secretarias.

4. PRE-REQUISITOS

4.1 COORDENADOR E COORDENADOR ASSOCIADO

e Ter acesso ao sistema SIGA com o perfil de coordenador ou coordenador associado

4.2 COORDENADOR DE PROGRAMA (POS-GRADUAGAO)
e Ter acesso ao sistema SIGA com o perfil de coordenador de programa. S6 poderd acessar as
disciplinas do seu programa.
4.3 SECRETARIO

e Ter acesso ao sistema SIGA com o perfil de secretaria;

5. FLUXOGRAMA

Em construgdo

6. PROCEDIMENTOS
CALENDARIO ACADEMICO
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A atividade de adequacgdo de disciplinas para a matricula foi planejada no calenddrio académico,
assim deve-se ficar atento os diferentes prazos determinados (disponivel no site da DAC).

—> Acessar o Portal DAC em www.dac.unicamp.br
—> Clicar em Funciondrios ou Docentes = entrar no SIGA - inserir Login e Senha =
Na barra Azul, no topo da pdgina, clicar em Catdlogo/Hordrio - Oferecimento de Disciplinas

—» Selecionar o periodo letivo e a coordenadoria se tiver acesso a mais de uma

¥ Diretoria Académica da Unicar X [ig

DAC - Intranet

ferecimento_disciplina shtmiZcid=26

&« c @ © @ nhitpsy//simula.dev.dacunicamp.br/siga/ fprotacted/of _d
£ Mais visitados @ Introducdo () Simula - SIGA @) DevOps - DAC

n e 2 Sistema de Gest&o Académica

Ingresso  Cadastros AcadémicaHisi Escolar Maticula CatdlogoMordrio  Credenciamento  Consultas/Doe PED  Administragio

Oferecimento de Disciplinas.
Selecionar Coordenadoria

Coordenadorias Periodo Letive
|22 - Comissio de Graduaciio dos Cursos de Ciéncias Bioldgicas | [Selecione urma opcio =
Selecione uma opcio

10. Semestre/2020 (Graduacio)

Erias verso] 2021 (Graguagas,

© 2020 Unicamp/Diretoria Académica - Todos os direitos resenvados

O sistema ira exibir a lista de todas as disicplinas oferecidades para o periodo e coordenadoria
selecionada

-> Clicar na disciplinas desejada

O sistema ira exibir as informag6es bdsicas da disicplina selecionada e todas turmas oferecidas. No
final da lista de todas as turmas encontra-se o botdo de criar “Nova Turma”

6.1 Editar Turma

Ao clicar no botdo “Editar Turma” disponivel na turma selecionada, o sistema habilita para edigdo a
informagdo de numero de vagas. O sistema ird permitir:

- aumentar o numero de vagas até o limite total da capacidade da sala, respeitando os eventuais
acompanhamentos jd registrados para a disciplina/turma

- reduzir o numero de vagas até o numero de alunos matriculados.

- fechar a turma, informando 0 como numero de vagas, desde que ndo existam alunos matriculados.
Nesse caso, o sistema solicitard uma confirmacgdo dessa altera¢éo, liberando a(s) sala(s) onde a
disciplina/turma era ministrada caso seja confirmada essa agéo.

Como ndo é permitido alterar o hordrio de uma disciplina/turma, pode-se ofertar uma outra turma
no hordrio desejado e em sequida fechar a turma no hordrio indesejado.
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Detalhe Oferecimento Disciplina
Propriedades do Discilina

Periodo Selecionada:
10, Semestre2020 (P6s Graduagie)

Discipina
NC754 . Biologia de MicroRNAS

Sua ses8ko 4xpira em

Crésts
3

Nimera de Semanas

Estudo Dirigido (E) [ Atividade Distincia (0)
2 1 0 2 o [

« Turma VG

Nimero de Vagas Nimero de Msbicuades Winima de Vagss Tige Otereciment

fs_ 1 Segunda parte do semestre

Acelta estudante especial Numera do Convénio

N

Salvar Cancelar | Carga Didatica

6.2 Excluir Reserva de Curso

Se a disciplina/turma selecionada possuir alguma reserva para algum curso ou curso/catalogo o
sistema ird disponibilizar a op¢éo de Excluir a reserva.

para que a coordenadoria do curso aprove essa exclusdo da reserva.

6.3 Acompanhamento

6.4 Alterar sala

Ao clicar no botdo “Editar Hordrio” disponivel na turma selecionada, o sistema habilita para edi¢do a
sala informada. A nova sala deverd comportar o niumero de vagas informados para a
disciplina/turma e seus acompanhamentos. As salas CB e PB sé podem ser alocadas através da DAC.

Detalhe Oferecimento Disciplina
Propriedades da Discipiina

Periodo Seieconada.

Sua ses
1o. Semestre/2020 (Pés Graduagio)

Disciplina
NC754 - Biologia de MICTORNAS

Créditos: Nimero de Semanas
3
Sala de Aula (SL) Tedrica (T) Pratica (P) Estudo Dirigido (E) Presencial (R) Atindade Distancia (D)
2 1 0 2 0 o
« Tuma VG
Wimero de Vagas Nimero de Matrculados Minimo de Vagas Tioo Oferecimento
15 0 Sequnda parte do semestre
‘Aceta sstudante especial Nimero do Canvénio
Nao
Eaitar uma| Carga Digtica
Horarios

Hora de témine 3

Selecions uma opgao

Selecions uma opca0

I dicadas com ‘A’ passuem & nap podem ser aterados a menos que se exclua o acompanhamento.

salvar Cancelar

6.5 Nova Turma

Ao clicar no botdo “Nova Turma” disponivel ao final da lista de turmas oferecidas, o sistema
habilita para edigdo informagbes importantes para o oferecimento, como numero de vagas, e

para as disciplinas/turma de Pds-Graduagéo as op¢bes de nimero do convenio, numero minimo
de alunos e se aceita estudante especial.
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Ingresso  Cadastios  Vida Académica/Historico Escolar  Matricula  Catalogo/Mordrio  Credenciaments  ConsultasiDocumentos  PED  Administragio

Detalhe Oferecimento Disciplina
Propriedades da Disciplina

Periodo Selecionado
10. Semestre/2020 (Tecnologia, Graduagio)

Discipiina-
TT114 - Expresséo Grafica

Créditos Nimero de Semanas:
4

Uttime Oferecimento

Nzo

Ano de Catdlogo
2020

4 0o 0 4 0 0

» Turma A

‘ ="

Nova turmal << Voltar

Importante: Serd permitido nesse momento informar os hordrios em que a disciplina/turma serd
oferecida, porém se essa informagdo ndo for fornecida ela somente poderd ser feita
posteriormente pela DAC.

Detalhe Oferecimento Disciplina
Propriedadss da Discipina

Periodo Selecionado:
10. Semestre/2020 (P65 Graduagio)

Dscipiina
NHOZ5 - Estratégies Diddticas para o Ensino de Biologia Tecidual

Animal

Créditos: Nimeso o6 Semanas
6

Sala de Aula (SL) Tedrica (1) Pritica (#) Estudo Dirigido (E) —) Atividade Distincia (0)

2 2 2 2 0 ]

* Turma CB8.
» Turma SRC
» Turma TES
« Turma 555

Niimero de Vagas Nimero de Matriculados Winimo de Vegas Tipo Otereciments
[]

Requiar

Acaita estudants espacial Nimero do Convénio
Niio.

Editar turma  Carga Diddtica

Horérios

* Seleciane uma opcdo ¥ Seleciane uma opcdo * Seleciona uma opgio v Seleciona uma opgao

{*) Hordrios indicados com A" pessusm acompanhamento ¢ ndo padem ser allerados 4 menos Qe se exclua o acompanhamente.

Incluir | Salvar Cancelar

6.7 Remanejar Alunos

A atividade de adequacdo de alunos para a matricula foi planejada no calenddrio académico, assim
deve-se ficar atento os diferentes prazos determinados (disponivel no site da DAC).

—> Acessar o Portal DAC em www.dac.unicamp.br
-> Clicar em Funciondrios ou Docentes —> entrar no SIGA - inserir Login e Senha =

Na barra Azul, no topo da pdgina, clicar em Matricula - Autorizar por Disciplina/Turma
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Diretoris A = P
‘ Aecsam. Sistema de Gestdo Académica

Ingresso  Cadastros  Vida Acar Matricula al Credenciame Consultas/fDocumentos  PED

: : = P Autorizar por Alunos
Siga - Sistema de Gestio Académica

Autorizar por Disciplina/Turma

Este novo sistema contempla: Avaliar Plano de Estudos do PAA

Administracéo de acesse a dados & calenddrio académico.

Cadastro de alunes - que permite a conferéncia e atualizacdo dos dados cadastrais do aluno

Catdloge dos Cursos de Graduacio e Pbs-Graduacio.

Gerenciamento de solicitacdo de aluno via eDac

Ingresse na Pos - que permite a inscricio, avaliagdo e matricula de candidatos nos cursos de pos-graduacée via WEB.

Ingresse do Vestibular COMVEST - que recebe a inscrigdo via arquivo, permite matricular candidates e gera seus documentos de ingresse via WEB
Ingresse do Estudante Especial e do Estudante Intercambista - que permite a inscricie em disciplinas izoladas via WEB.

Integracdo com outros sistemas - através de services web.

Registro & gerenciamento da vida académica - gue permite a expedicdo de diplomas e certificados com assinatura digital, atualizacio de dados do histérico, aproveitamentos de estudos e de créditos
Origntacdo e Defesa de Tese de Pés-Graduacéo.

Oferecimento de disciplinas & salas

Teste de Proficiéncia

iretoria Académica - Todos os direitos reservar

Apds entrar na aplicagéo serd obrigatdrio selecionar o periodo de oferecimento e opcionalmente
filtrar ainda mais a busca com a disciplina e situagdo das autorizacoes

Autorizar por Disciplina/Turma

« Filiro da Busca de Turmas

# Periodo de Oferecimento
Graduac&o/Tecnologia - 1° Periodo de 2020 v

Disciplina: Turma:

I - Todas ¥
TT114 - Expressdo Grafica
TT302 - Circuitos Digitais

) AutorizagGes Concedidas ) Auterizagdes Megadas
TT311 - Circuitos Elétricos |
TT313 - Fisica Aplicada Il
TT314 - Orientacdo a Objetos |

TT3215 - Probabilidades e Teoria da Informacao

.

TT350 - Administracio de Empresas
TT511 - Eletromagnetismo Aplicado
TT512 - Mecanica dos Solidos

TT513 - Calculo Numérico

Apds selecionar o periodo e clicar no botdo “Buscar Turma” o sistema exibird uma lista contendo
o resultado da busca e alguns nimeros referentes as disciplinas/turmas encontradas.
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Autorizar por Disciplina/Turma

« Filiro da Busca de Tumas

* Pariodo de Oferaciment
GraduagioTacralogia - 1° Pariodo da 2020 ¥ Sua ses530 expera e 20m1

Disciglina Turms
- Togss ¥

Exibir hurmas que tenham autorizacdes das stuaghes

Autorizaghes Scacilaoas Autorizagbes Concamass Aunonzsghes Negacas

Buscar Turmas. |Limpar.

« Fase da Matricula; Adequagso de Matricula

Autorizacao de Recuerimento de Malricula | AdequagBo dematrieula |~ Autorizac3o de Alteracio de Malricula
03122019 8 19122019 20172020 2 14022020 052020 8 10032020

70 Turmas Encontradas

Gerar Relatorio de Demanda

Dt s Mimero de vagas | VaGaS Reservadss | o @) | Demanda Liquida | Autorizacoes Autonzagies Aunos Annos com Emo
N para Calouros e, soncnacas® o onceaass ® ¢ | Matriculados o | ge Maricuta ® o

TI114- ExpressBo Grfca B ) ® 1 ] o o 3 ] o 1

- s o 0 0 o o 0 o o 0

A 94 o % 7.: 0 z 1 7 1 1
TI30-8 icagio | A 50 o L ) 0 1 3 £ 1 4
TT311 - Gircutos Etétrcos A o o 62 ) 0 1 10 L 1 i
1313 Fisica Aokcata a i o 2 5 o z 2 s0 " )
TT314 - Orientach & Obisios A & o B u o 1 7 M 3 '
TT314 - Orintach & Obistos | & s o & Bl o n 3 0 s s
TT315 - Pro Teors g3 Inormacio A 5 o & 5 o o 0 56 3 v

Ap0s selecionar uma determinada disciplina/turma, o sistema exibird os dados da mesma com
informagdes referentes a vagas e a lista de todos os alunos que a solicitaram no periodo de
matricula e a situagdo de cada requerimento de matricula.

Autorizar Alunos da Turma

« Dados da Turmaiscipana [ TT314 /A - Orientagia a O

Ferioda Oferecimanto
Discipina ) Docente Respoasivel = Horasio da Oferacimanto
) GroduagaorTecnalogia - 1* Periodo d Lo .
TT314/ A - Orientag3o a Objetos | 306061 - Cristhof Johann Roosen Runge Diuma Sun sasslo expia em: 28nmir
200
‘Sfuagho da Oferecimenta Ana ge Catilogo ¥ Hiimero de Vagas Himeno Minimo Alunos.
Normal 2020 & o
Demanaa Bruta & Demanda Liquiaa ¥ Alunos Matnculados & Vagas Reservadas para Calouras.
n E M o
Remanesaos pela coordenadoria ¥ Realocades pelo Sistema & Excesso @ Aanos com erro de Mabiculs &
o o o 3
Aunes no PAA & Reserva car? @ FPermite realocacdo? ¥
5 Reserva mantida para 2* lase Nio

37 ANnoE na Turma

Mostiar Requenmentos com Stusgho: #IEiir Maculades LANNYS) Sescionags:
Todos v

Cursou
, Data do
Cumicularidad) e ® | Curso | Hab! Enf

. |®, ®
were® ¢ | ¢

®

Anterioments pecerimentn | Ocoméncia®

KB Mabiculado em 040272020
2 =& 166760 AmhurFemeva Newes Cbrigatéria  Emfmse 985 W19 ] 43642 (02007 1 18122018 .
16.21:5

= Falta PrisRequisito

FL-1- E Pennachin = Al PAA
0 & | g Obigatéra  Emfe 856 2m18 1503 |ooesr |0 oT2a0m9 « g atande a0 piana INU-::::\
o = O estudos.
Matrcutado (Remanejada peio
L% . + Aluna do A& .
1 Gustavo Henroue da Siva = 3 rdenador) m 04102720
3 B s Obrgatora | Emfma 3 201 o 0303 . coordenador) em 04022020

162457

<< Voltar Autorizar Selecionados Wegar Selecionados Voltar Situagaa das Autorizagies Selecionadas Excluir Selecionados | Remanejar Turma dos Enviar o
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E possivel remanejar um aluno por vez ou em lote.

-> Para realizar o remanejamento de apenas um aluno, clicar no icone conforme indicado na
legenda ao final da tela.

Maskar Raguarimarias com Stagia it akiuiaos
™

Ll xl" 0408 Fafasl Geradni Franctics Cengataria Emftme  BIG 012 1 08478 02823 0 2018 -
XZE ouwn | aniosis Cas Ds Quesrs S OonoH Entes  mo o B o 0268 w220 N
= P S = b = = o e
X2 pww  Iuerams Oeigatis Emime 845 ETRT 0wz ome 1 sai220m
T ——— = = =

[m——

atiic a nisgratzagio do sk
Bt a cttcalla ratzad pso 3k 10 roguerimanta & ;e de mirices

v - s une, e seu & md insiuional o sl

-> Para realizar o remanejamento em lote, selecione os alunos que deseja realocar em uma mesma
turma e ao final da tela clique no botdo “Remanejar Turma dos Selecionados”

37 ANGs na Tuma

Woswar Requerimenios com Siuasio it Matncudos 4 Alunols) Sesacionatey
Tagos .

Corvicularidad) poee

°

Py
8 XST ooo08  BofeelGersiniFrancisco | Obeigatéia  Emfase 8 2018 . o5 0z 0 ou22019

=]

x S8 Maticado om 041272020
9 T el sctonoConos De OiveaSia Obeigora  Emase 866 we s oszz omn o owrzn0ns _—

i a1813

ol ) ) wamasado em 0422020
10 & 0666 Luil Asmar Paliegrini Obrigasdna Emfass 866 W9 L] 03906 0.1452 o 03122019 -

=t<] -

XSE o em 0422020
) . 224830 Theago Fefosa Obrigatona Em fase 885 2018 L] 03812 0.2661 1 04122018

=1

XOE Waticdaqo em 0422020
1 *Y a2 wemssCanamoDesoga  Ovgaéia  Emime 60 we s oz o2er 1 12z o

XS B Maticuado em 040212020
I *T 4 GaboelSioMatmoDaSha Ovigaéra  Emise 355 we s omn  ozmw o tizz0n o

1] .

XSE Matncuado om 045272020
" T 01 e GaeloheraGayshe Obeigsoa  Emfise 866 ws s oo omn 4 a0 —

e 2

oy P ———

vigad 34790 d2020-02-12120-40:24 0267332 SSEGIACADIGACT |8
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O sistema ird abrir um pop-up contendo os dados da nova turma, solicitando se jd serd concedido a
autorizagdo de viola-vaga caso necessdrio.

_ 1 rFY
Remanejar L
Selecione a Disciplina/Turma para remanejar

I S T
o B 50 50

Quarta: 14h , 150, 16h , 17h

Viola Vaga Aniecipado

Atencio: o remangjamento ndo serd efetivade para alunos desmatriculados pela coordenadoria ou gue possuam remangjamento jé
realizado.

Remanejar Fechar

Apds o remanejamento efetivado o sistema retornard para a aplicagdo principal, exibindo no topo
da tela o(s) aluno(s) remanejado(s) e atualizando a situa¢do do mesmo na lista dos alunos daquela
disciplina/turma.

Periods Oferecimento

Disciping ) i Docents Responzavel Haririo de Oferecimento
. GraduagioTecnologia - 1* Periodo de

TI314 1A Orientagio a Obistos | . 306061 - Cristhot Johann Roosen Runge Diurno

‘Suagha oo Otereciment Ano de Catilogo & Nimara de Vagas Wimero Minimo Alunas

Mormal 2020 &3 L]

Demands Bruts & Demand Linuida & Aunas Matriculados ¥ Vagas Reservanss para CaI0W0s

n M M L]

Remanajados pela coordanadoria & Realocados palo Sistema & Excesso ¥ Alunes com arro da Matricua &

0 0 o 3

Aunas no Paa © Raserva can? @ Farmts realocagao?

2 Reserva mantida para 2* fase Nao

37 Alnos na Turma

Mostrar Requerimentos com Situagdo # Exibir Mabiculados D.Akinois) Selecionadols
Todes v

Ano
Curso | Hab/Enf Prioridade | cpp®
e +

Tuma® |

- Aviso T4 A

z 7 - 5 - substituida por TT314
2 24173 atheys Fortunata Alves rigatdri G 7 120201

= 41 W Fortunato v Obrigatéria  Emfase 8 2019 9 15233 020 o 021122019 A palo coordenador

do curso
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6.8 Excluir Alunos Matriculados

Na mesma aplica¢éo onde o coordenador pode remanejar os alunos também é possivel a excluséo
de alunos matriculados. Essa agdo pode ser utilizada no caso de ndo atingir o numero minimo de
alunos que a turma exigia e assim excluir os alunos e em sequida fechar a turma, sem a realoca¢do
dos mesmos.

Selecionar os alunos e clicar em “Excluir Selecionados”

" 3 1 0

Alunos Matriculades ¥ Excluides pelo coordenador 4 Malriculadas pelo coordensdor % Excesso ¥
[l ] o 0

Aunos com o da Matricus & Sua sassio mpr m: Zmind4
o
4 Alunos na Turma

Mastrar Requarmentos com Situscio: 4 sunois) Ssisconadeds)

Créditos Data do

®

Turme® | Cursaos @ | Requerimento

o alribuiga de

1@ - #0482 Bealriz Garcia 1070 AL 2020 o 1002/2020
%S [TReR—

: w e Reanmnse sozs N 122020

vagss

= p——

3@ | SR s wode e s oM A w0 102020
s [T——"

. B M7 CetmPedmesdaske  sM A8 a1 e

vagas

= Glossino da Siuagio do Pedito

<<Voltar  Autorizar Solecionadas Excluir Sedocionados. | Remanejar Turma dos Selecionados Enviar o-mail aos Alunos Selocianados

Vigad F4029 d2020-02-14T19.24-48 3742502 SSEGIACADIGACD

O sistema ird abrir um pop-up contendo os dados dos alunos selecionados, solicitando a
confirmagdo da ag¢bo, que ndo poderd ser desfeita posteriormente

Excluir Selecionadas <] ~

Requerimentos selecionados

T e N
A

AX110 90482 Beatriz Garcia
AX110 A 226259 Ricardo de Souza
AX110 A 265336 Murilo de Freitas Silva
AX110 A 262907 Cleber Rodrigues da Silva

Deseja excluir os requerimentos selecionados?
' 8im
'® Nao

Atencdo: Esta operagdo ndo podera ser desfeita

Excluir |Fechar
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7. ACOES EM CASO DE NAO CONFORMIDADE

Caso haja alguma agdo dentro do fluxo de execugdo da atividade a quem/ o que recorrer? E
possivel prever alguma acdo/atitude que atrapalhe o fluxo comum que que possa ser prevista?

8. REFERENCIAS

Caso sua tarefa seja baseada em preceitos, leis, diretrizes jd estabelecidas ou algum referencial
passivel de consulta, inserir neste topico a referéncia.

Exemplo: agdes de procedimento de matricula estdo prevista no Regimento Geral, entdo deve-se
referenciar aqui os artigos que tratam do assunto.

RESPONSAVEL PELA ELABORAGCAO DO DOCUMENTO

Escritdrio de processos — ramal 16680

REVISAO

Dejanira — ramal 16405
deja@unicamp.br

APROVACAO

Dejanira 13/02/2020
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