
Gerenciar as solicitações de turmas de componentes curriculares do seu 

departamento 

PARA GERENCIAR TURMAS REGULARES, SIGA O CAMINHO DO MENU: 

SIGAA/PORTAL DOCENTE/CHEFIA/TURMAS/GERENCIAR SOLICITAÇÕES DE TURMAS/ TURMAS REGULARES

 

 

 

A SEGUINTE TELA SURGIRÁ: 

A CONSULTA PODERÁ SER FEITA POR UM  OU MAIS QUESITOS ABAIXO: 

Consultar Solicitações 

 Curso: 
 

 Componente: 
 

 Horário:  

 Docente:  

 

: Atender Solicitação : Solicitar Alteração de Horário : Adicionar Reserva em Turma Existente  

: Negar Solicitação : Visualizar Solicitação de Turma : Observações Complementares  

 
Através desta operação é possível gerenciar as solicitações de turmas de componentes 

curriculares do seu departamento.  

Convém, antes de iniciar o gerenciamento das orientações, ler atentamente as observações 

abaixo:  

 



a) A operação Visualizar Solicitação de Turma exibe detalhes da solicitação 

selecionada e, caso esta já tenha sido atendida, da(s) turma(s) criada(s) a partir desta 

solicitação.  

 

b) A operação solicitar alteração de horário deve ser executada quando você desejar 

criar a turma em um horário diferente do que foi solicitado. O departamento não pode 

alterar o horário da solicitação. Ao solicitar alteração de horário a situação da 

solicitação ficará "Solicitado Alteração";  

c) A operação Adicionar Reserva em Turma Existente deve ser executada quando 

você desejar adicionar as reservas da solicitação selecionada em uma turma que já foi 

criada(Atendida)  a partir de outra reserva. Para que seja possível é necessário que a 

turma seja do mesmo componente curricular da solicitação e tenha o mesmo horário.  

d) A operação Negar Solicitação deve ser executada quando o chefe, por algum 

motivo, não poderá criar a turma solicitada. Nesta operação ele deve ainda entrar com a 

justificativa de não poder criar a turma.  

e) A operação atender solicitação irá criar uma ou mais turmas a partir das reservas 

da solicitação selecionada. Ao atender uma solicitação de turma é possível ainda 

adicionar reservas de vagas para outros cursos na mesma turma desde que exista 

solicitação aberta do mesmo componente e no mesmo horário.  

 

 
PRIMEIRO PASSO PARA O CHEFE: 

ANTES DE CONFIRMAR SOLICITAÇÃO DE TURMAS: 

 

a) Visualizar Solicitação de Turma: APÓS VISUALIZAR SE ESTIVER TUDO OK SIGA PARA 

Oitem e), SENÃO,  IMPRIMIR RELATÓRIO PARA  SE FOR O CASO  DISCUSSÃO NA 

ASSEMBLÉIA DEPARTAMENTAL 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Visualizar solicitações: 

 

 

 

 

GERAR RELATÓRIO: IMPRIMIR E VOLTAR 

 

 

 

 



PARTICULARIDADES: 

b) A operação solicitar alteração de horário 

Solicitação: Será informado o horário de alteração para o coordenador ou chefe de 

curso. 

Confirmar alteração 

 

 

c) A operação Adicionar Reserva em Turma Existente 

 

 

 

d) A operação Negar Solicitação 

Enviar mensagem com o motivo de negação. 

CONFIRMAR NEGAÇÃO 

 

e) A operação atender solicitação 

PRÓXIMO PASSO: 

SELECIONE O CAMPUS: LOCAL, TURMAS E OBS 

EX OBS:PARA O ALUNO SE A TURMA É PRÁTICA , QUAL A MODALIDADE DA PRÁTICA DESPOTIVA E AS VAGAS 

RESERVADAS 



 

 

CONFIRMARPRÓXIMO PASSO OU NA FIGURA REMOVER RESERVA 

PRÓXIMO PASSO: 

CONFIRMAR OS DADOS E A GRADE DE HORÁRIO 

PRÓXIMO PASSO, CANCELAR OU VOLTAR 

 

PRÓXIMO PASSO: 



INFORMAR DOCENTEE O SISTEMA  AUTO COMPLETA 

 

INFORMAR CARGA HORÁRIA, ADICIONARE PRÓXIMO PASSO 

DOCENTE ADICIONADO COM SUCESSO: 

PRÓXIMO PASSO:  

 

OPÇÕES ANTES DE CADASTRAR: 

 DADOS GERAIS(VISUALIZAR OS DADOS),  

DADOS GERAIS DA SOLICITAÇÃO(VISUALIZAR): 

PRÓXIMO PASSO 



 

 

HORÁRIO DA TURMA(alterar ou visualizar) , DOCENTES (Alterar ou visualizar) E CANCELAR PEDIDO 

CONFIRMAR : CLICAR EM CADASTRAR 

 

Turma DIE0011 - MICROINFORMATICA - Turma: 02 (2012.2) cadastrada com sucesso! 

 


