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Fluxo	
  de	
  Cadastro	
  

Versão	
  9.7	
  



Incluir	
  Período	
  Le"vo	
  

Versão	
  9.7	
  

Clique	
  em	
  Período	
  Le"vo	
  >>	
  Abrir	
  Período	
  



Incluir	
  Período	
  Le"vo	
  

Versão	
  9.4	
  

Atenção:	
  	
  1	
  –	
  Antes	
  de	
  incluir	
  Período	
  Le"vo	
  Verifique	
  se	
  já	
  existe	
  Período	
  cadastrado	
  
	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  2	
  –	
  Deve	
  ser	
  incluído	
  um	
  Período	
  Le"vo	
  para	
  cada	
  Modalidade	
  de	
  Ensino	
  

Digite	
  o	
  ano	
  do	
  Período	
  Le"vo	
  

Clique	
  em	
  Buscar	
  Período	
  Le"vo	
  

Se	
  não	
  "ver	
  Período	
  cadastrado	
  para	
  
o	
  ano	
  clique	
  em	
  Incluir	
  Período	
  Le"vo	
  



Incluir	
  Período	
  Le"vo	
  

Versão	
  9.4	
  

Após	
  	
  Preencher	
  os	
  
dados	
  clique	
  em	
  Gravar	
  

O	
  Número	
  do	
  Período	
  pode	
  ser:	
  
Anual:	
  1	
  
Semestral:	
  	
  1	
  (1º)	
  ou	
  2	
  (2º)	
  Semestre	
  

Selecione	
  o	
  Período	
  
Anterior,	
  neste	
  
exemplo	
  2014/1	
  



Lista	
  de	
  Período	
  Le"vo	
  

Versão	
  9.4	
  

Período	
  Incluído	
  



Calendário	
  Acadêmico	
  

Versão	
  9.7	
  

•  Inserir	
  um	
  calendário	
  para	
  cada	
  modalidade	
  de	
  
curso	
  (u"lize	
  a	
  opção	
  Criar	
  Cópia	
  para	
  gerar	
  um	
  
calendário	
  com	
  base	
  em	
  outro)	
  

•  Antes	
  de	
  iniciar	
  a	
  vigência	
  o	
  calendário	
  pode	
  ser	
  
ditado	
  (não	
  precisa	
  iniciar	
  e	
  finalizar	
  o	
  cadastro	
  de	
  
uma	
  vez).	
  	
  

•  Após	
  iniciar	
  a	
  Vigência:	
  a	
  cada	
  alteração	
  será	
  
criado	
  uma	
  cópia	
  do	
  calendário	
  



Incluir	
  Calendário	
  Acadêmico	
  

Versão	
  9.7	
  

Clique	
  em	
  Período	
  Le"vo	
  >>	
  
Calendário	
  Acadêmico	
  

Clique	
  em	
  Incluir	
  
Calendário	
  
Acadêmico	
  



Incluir	
  Calendário	
  Acadêmico	
  

Versão	
  9.7	
  

Clique	
  em	
  Próximo	
  

As	
  Datas	
  Acadêmicas	
  não	
  são	
  u"lizadas	
  no	
  
sistema,	
  o	
  preenchimento	
  é	
  opcional	
  	
  



Incluir	
  Calendário	
  Acadêmico	
  

Versão	
  9.7	
  

Digite	
  os	
  dados	
  do	
  
Ato	
  Autoriza"vo	
  e	
  
clique	
  em	
  Gravar	
  

Digitar	
  SS-­‐Modalidade	
  do	
  Curso	
  Ano/Semestre	
  
SS-­‐	
  iden"ficação	
  do	
  Câmpus	
  

Fique	
  atento	
  para	
  não	
  selecionar	
  
o	
  Período	
  Le"vo	
  errado:	
  não	
  será	
  
possível	
  alterar	
  após	
  salvar	
  

Clique	
  em	
  Próximo	
  

Marque	
  apenas	
  se	
  todos	
  os	
  
sábados	
  serão	
  le"vos	
  



Incluir	
  Calendário	
  Acadêmico	
  

Versão	
  9.7	
  

1	
  Selecione	
  o	
  dia	
  da	
  Data	
  
Especial	
  

Datas	
  Especiais:	
  
1	
  –	
  Le"vo:	
  altera	
  um	
  dia	
  Le"vo	
  para	
  Não	
  Le"vo	
  
2	
  –	
  Não	
  Le"vo:	
  altera	
  um	
  dia	
  Le"vo	
  para	
  Não	
  Le"vo	
  
3	
  –	
  Sem	
  indicação:	
  não	
  modifica	
  o	
  dia	
  (se	
  era	
  le"vo	
  
con"nua	
  le"vo	
  e	
  vice	
  e	
  versa	
  

2	
  Clique	
  em	
  Cadastrar	
  
Data	
  Especial	
  

Dias	
  le"vos:	
  
cor	
  branca	
  

Dias	
  não	
  le"vos:	
  
cor	
  laranja	
  



Incluir	
  Calendário	
  Acadêmico	
  

Versão	
  9.7	
  

Selecione	
  Le"vo	
  

1	
  Cadastrar	
  Dia	
  Le"vo	
  

Clique	
  em	
  Gravar	
  



Incluir	
  Calendário	
  Acadêmico	
  

Versão	
  9.7	
  

O	
  Dia	
  16	
  ficou	
  destacado	
  
na	
  cor	
  azul	
  (dia	
  le"vo)	
  

Listagem	
  das	
  Datas	
  Especiais	
  



Incluir	
  Calendário	
  Acadêmico	
  

Versão	
  9.7	
  

2	
  Cadastrar	
  Dia	
  Não	
  Le"vo	
  

1	
  Selecione	
  o	
  dia	
  da	
  Data	
  
Especial	
  

2	
  Clique	
  em	
  Cadastrar	
  
Data	
  Especial	
  



Incluir	
  Calendário	
  Acadêmico	
  

Versão	
  9.7	
  

Selecione	
  Não	
  
Le"vo	
  

Clique	
  em	
  Gravar	
  



Incluir	
  Calendário	
  Acadêmico	
  

Versão	
  9.7	
  

O	
  Dia	
  15	
  ficou	
  destacado	
  na	
  
cor	
  laranja	
  (dia	
  não	
  le"vo)	
  



Incluir	
  Calendário	
  Acadêmico	
  

Versão	
  9.7	
  

2	
  Cadastrar	
  data	
  especial	
  Sem	
  Indicação	
   É	
  possível	
  cadastrar	
  Datas	
  
Especiais	
  para	
  vários	
  dias	
  
(no	
  exemplo	
  do	
  dia	
  21	
  a	
  24)	
  

Clique	
  em	
  Sem	
  Indicação	
  

Clique	
  em	
  Gravar	
  



Incluir	
  Calendário	
  Acadêmico	
  

Versão	
  9.7	
  

Os	
  dias	
  eram	
  le"vos	
  e	
  após	
  
registro	
  con"nuaram	
  le"vos	
  

Após	
  cadastrar	
  as	
  datas	
  
Especiais	
  clique	
  em	
  Próximo	
  



Incluir	
  Calendário	
  Acadêmico	
  

Versão	
  9.7	
  

Selecione	
  opção	
  para	
  Buscar	
  
matrizes	
  curriculares	
  por	
  Nível	
  

Selecione	
  o	
  
nível	
  do	
  Curso	
  

Clique	
  em	
  Buscar	
  



Incluir	
  Calendário	
  Acadêmico	
  

Versão	
  9.7	
  

Selecione	
  as	
  
matrizes	
  

Clique	
  em	
  Adicionar	
  
Selecionadas	
  



Incluir	
  Calendário	
  Acadêmico	
  

Versão	
  9.7	
  

Listagem	
  de	
  
Matrizes	
  
vinculadas	
  ao	
  
Calendário	
  
Acadêmico	
  

Clique	
  em	
  
Gravar	
  



Editar	
  Calendário	
  Acadêmico	
  

Versão	
  9.7	
  

Após	
  cadastrar	
  o	
  Calendário	
  Acadêmico	
  é	
  preciso	
  torná-­‐lo	
  Vigente	
  

1	
  Clique	
  em	
  Período	
  Le"vo	
  
>>	
  Calendário	
  Acadêmico	
  

2	
  Clique	
  em	
  Mostrar	
  
opções	
  de	
  Busca	
  



Editar	
  Calendário	
  Acadêmico	
  

Versão	
  9.7	
  

Selecione	
  o	
  Período	
  Le"vo	
  

Clique	
  em	
  Buscar	
  

Clique	
  no	
  ícone	
  Editar	
  



Editar	
  Calendário	
  Acadêmico	
  

Versão	
  9.7	
  

Clique	
  em	
  2	
  –	
  Dados	
  Iniciais	
  

Data	
  fim	
  prevista	
  

Atenção:	
  antes	
  de	
  Iniciar	
  a	
  Vigência	
  verifique	
  se	
  a	
  Data	
  de	
  fim	
  prevista	
  está	
  correta.	
  Se	
  
não	
  es"ver	
  correta	
  deve-­‐se	
  verificar	
  e	
  ajustar	
  as	
  Datas	
  Especiais	
  



Editar	
  Calendário	
  Acadêmico	
  

Versão	
  9.7	
  

Clique	
  em	
  3	
  –	
  Datas	
  Especiais	
  

Para	
  ajustar	
  a	
  Data	
  Fim	
  Prevista	
  
confira	
  mês	
  a	
  mês	
  o	
  número	
  de	
  dias	
  
le"vos	
  e	
  faça	
  os	
  ajustes	
  necessários	
  



Editar	
  Calendário	
  Acadêmico	
  

Versão	
  9.7	
  

Para	
  iniciar	
  Vigência,	
  clique	
  em	
  
1	
  –	
  Datas	
  Acadêmicas	
  

Clique	
  em	
  Iniciar	
  Vigência	
  



Editar	
  Calendário	
  Acadêmico	
  

Versão	
  9.7	
  

Calendário	
  em	
  Vigência	
   Opção	
  para	
  Criar	
  Cópia	
  



Incluir	
  Oferta	
  de	
  Vagas	
  

Versão	
  9.4	
  

Clique	
  em	
  Registros	
  Acadêmicos	
  >	
  
Oferta	
  de	
  Vagas	
  

Cem	
  Incluir	
  
Oferta	
  de	
  Vagas	
  



Incluir	
  Oferta	
  de	
  Vagas	
  

Versão	
  9.4	
  

Após	
  preencher	
  os	
  dados	
  
solicitados	
  clique	
  em	
  Gravar	
  

Número	
  de	
  alunos	
  matriculados	
  
no	
  Período	
  Le"vo	
  e	
  Curso	
  
selecionado	
  

As	
  informações	
  do	
  Processo	
  
Sele"vo	
  são	
  opcionais	
  



Listar	
  Oferta	
  de	
  Vagas	
  

Versão	
  9.4	
  

Opções	
  para	
  Editar	
  e	
  Excluir	
  Oferta	
  de	
  Vagas	
  

Selecione	
  o	
  Curso	
  e	
  
clique	
  em	
  Buscar	
  Oferta	
  



Incluir	
  Turma	
  

Versão	
  9.4	
  

Clique	
  em	
  Período	
  
le"vo	
  >	
  Turma	
  

Clique	
  em	
  
Incluir	
  Turma	
  



Incluir	
  Turma	
  

Versão	
  9.4	
  

Não	
  marque	
  a	
  
opção	
  Turma	
  
Histórica	
  Marque	
  

as	
  turmas	
  
que	
  serão	
  
incluídas	
  

Clique	
  em	
  Gravar	
  



Incluir	
  Classe	
  

Versão	
  9.4	
  

Clique	
  em	
  
Período	
  Le"vo	
  

Clique	
  em	
  
Período	
  Le"vo	
  



Incluir	
  Classe	
  

Versão	
  9.4	
  

Selecione	
  os	
  
Horários	
  da	
  Aula	
  

Deixar	
  vagas	
  
para	
  alunos	
  
re"dos	
  e	
  
ingresso	
  por	
  
transferência	
  

Clique	
  em	
  Gravar	
  



Incluir	
  Classe	
  

Versão	
  9.4	
  

Se	
  o	
  Horário	
  de	
  Aula	
  
es"ver	
  bloqueado	
  
significa	
  que	
  o	
  
Ambiente	
  de	
  
Aprendizagem	
  
selecionado	
  está	
  
ocupado	
  (horário	
  
u"lizado	
  por	
  outra	
  
Classe)	
  



Editar	
  Classe	
  

Versão	
  9.4	
  

Digite	
  o	
  Ano/Semestre	
  ou	
  nome	
  do	
  
Elemento	
  Curricular	
  ou	
  código	
  da	
  turma	
  

Clique	
  sobre	
  a	
  Classe	
  ou	
  em	
  Buscar	
  

Opção	
  para	
  Editar	
  a	
  
Classe	
  (alterar	
  
horário,	
  docente,	
  
número	
  de	
  vagas,	
  
etc)	
  

Atenção:	
  ao	
  edição	
  de	
  classes	
  pode	
  gerar	
  a	
  exclusão	
  dos	
  Conteúdos	
  e	
  Faltas	
  registradas	
  
pelo	
  professor.	
  A	
  Data	
  de	
  Início	
  de	
  Vigência	
  deve	
  ser	
  alterada	
  para	
  a	
  data	
  atual.	
  



Liberar	
  Diários	
  para	
  os	
  Professores	
  

Versão	
  9.4	
  

Clique	
  em	
  Período	
  Le"vo	
  >	
  
Abrir	
  Período	
  Le"vo	
  por	
  Turma	
  



Liberar	
  Diários	
  para	
  os	
  Professores	
  

Versão	
  9.4	
  

Selecione	
  os	
  dados	
  solicitados	
  
e	
  clique	
  em	
  Buscar	
  Turma	
  

Clique	
  em	
  Abrir	
  
Período	
  Le"vo	
  

Selecione	
  a	
  Turma	
  



Liberar	
  Diários	
  para	
  os	
  Professores	
  

Versão	
  9.4	
  

Se	
  ao	
  clicar	
  em	
  Buscar	
  Turma	
  o	
  sistema	
  emi"r	
  essa	
  
mensagem	
  significa	
  que	
  a	
  Turma	
  já	
  foi	
  aberta	
  


