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Consideracoes Iniciais

Este tutorial orienta como criar turmas para um curso em um determinado periodo.

Problemas que devem ser evitados

Antes de prosseguir com a leitura do tutorial é necessario atencao a alguns PROBLEMAS QUE
PODEM OCORRER SE OS PASSOS DESSE TUTORIAL NAO FOREM SEGUIDOS
CORRETAMENTE, sendo eles:

Criacao de Turmas com Matriz errada

Problema: Uma turma iniciada no 12 Semestre de 2019 para alunos ingressantes por exemplo,
deveria ser criada e vinculada a matriz vigente do curso e os alunos que fazem parte dessa turma
continuariam cursando essa matriz nos préoximos periodos até formarem, desde que nao haja
nenhuma resolucao ou documento definido pelo Coordenador do Curso que indique o contrario.



Porém, na criacdo de novas turmas no inicio de cada semestre é definido uma matriz que nao
corresponde a que os alunos da turma em questao deveriam estar cursando. Ou seja, os alunos
dessa turma estarao cursando a matriz errada e isso ira refletir na hora de integralizar o histérico
final, pois o aluno estara cursando disciplinas com cargas-horarias diferentes do estipulado na sua
matriz de ingresso.

Solucao: Criar uma planilha de controle das turmas criadas em cada periodo e incluir nela
algumas informacgdes importantes sobre a turma como: inicio da turma, matriz da turma,
disciplinas que serdo ofertadas e suas respectivas cargas-horarias. E sempre validar essas
informacdes sobre as turmas e disciplinas que serao ofertadas com os Coordenadores de Curso
antes de cria-las no sistema. Segue abaixo o link de acesso a um exemplo de planilha de controle
de turmas que deve ser mantido para a criacao de turmas corretamente no SUAP EDU:

bit.ly/30lyUXW

Criacao de turmas nao pertencentes a
matriz de ingresso do aluno

Problema: Um aluno regular cuja matriz de ingresso nao é a matriz atualmente vigente do curso
em que esta matriculado, solicita a matricula em uma disciplina como Dependéncia,
Aproveitamento ou Adiantamento. Porém ao gerar uma nova turma para ofertar essa disciplina é
definido a matriz da turma como uma diferente da matriz de ingresso do aluno. Ou seja, o aluno
estd cursando disciplinas que nao fazem parte da matriz de ingresso dele e isso ird refletir na hora
de gerar o histérico final, pois essa disciplina ira aparecer como um componente extra-curricular e
pode até mesmo apresentar divergéncias na carga-horaria e médulo de oferta da disciplina.

Solucao: Conferir se o aluno deve formar na mesma matriz no qual ingressou. E para isso é
necessario conferir o PPC da matriz do aluno ou o préprio Coordenador do Curso. Se o aluno for
formar na mesma matriz de ingresso, deve-se criar uma turma especifica ofertar a disciplina de
Dependéncia, Aproveitamento ou Adiantamento e definir a matriz dessa turma como a matriz de
ingresso do aluno.

Criacao de Turmas que nao serao
utilizadas no periodo

Problema: Em todo inicio de semestre sdo criadas as turmas que serao ofertadas no periodo e
definido suas respectivas matrizes. Porém, em alguns casos nao é feito um controle apropriado das
turmas criadas em cada periodo e assim sao criadas turmas desnecessariamente. Ou seja, havera
turmas no sistema que nao irao conter aluno e portanto nao se tinha a necessidade de serem
criadas e que ainda podem causar duvidas na identificacdao das turmas dentro do sistema.


http://bit.ly/30lyUXW

Solucao: Ao criar uma turma com seus respectivos diarios, € necessario verificar se a turma
realmente serd ofertada na Instituicdo no semestre em questao, para se evitar a criacdao de turmas
vazias no sistema. Para isso, deve-se seguir uma planilha de controle de turmas conforme o

exemplo de planilha de controle de turmas disponibilizado no link a seguir: http://bit.ly/30lyUXW

Acessar tela "Turmas"

Para acessar a tela "Turmas", siga as instrucdes abaixo e observe a Figura 1:
1. Clique no menu "Ensino";

2. Selecione o item "Turmas e Didrios";

3. Selecione o item "Turmas";

Figura 1: Acessar tela "Turmas".
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Acessar tela "Gerar Turmas"

Serd aberta a tela "Turmas" e nela, clique no botao "Gerar Turmas" como ilustrado na Figura 2.
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Figura 2: Acessar Edital de onde os alunos serao importados.
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Preencher as informacoes da
turma

Parte 1 de 4: Dados do Curso

Serd aberta a tela "Gerar Turmas" na "Parte 1 de 4" e nela, siga as instrucdes abaixo e observe
a Figura 3:

1. Escolha o "Ano Letivo";

2. No campo "Periodo Letivo", informe qual é o "Semestre": 1 para 12 Semestre e 2 para 22
Semestre;

3. Escolha o "Tipo dos Componentes" como "Obrigatérios" ou "Optativos";

4. No campo "Matriz/Curso", informe o nome da matriz de acordo com a nomenclatura definida
no "Cadastro de Matriz". Ex.: "IFS_ P_GEAM_AA 20191"
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5. Cliqgue no botao "Continuar";

Figura 3: "Parte 1 de 4" do preenchimento das informacdes da turma.
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Parte 2 de 4: Informacoes da Turma

Na "Parte 2 de 4", serdo listados os "Periodos/Mdédulos" de acordo com a matriz do curso que
foi escolhida como ilustrado na Figura 4.

Nessa tela é possivel criar turmas de 2 formas, escolha uma delas a sequir para continuar:

- Criar uma turma apenas (Utilizado no caso de criar uma turma regular de algum
"Periodo/Mddulo" ou uma turma de DP por exemplo).

- Criar duas turmas ou mais ao mesmo tempo (Utilizado no caso dos cursos "Técnicos" onde
é necessario criar duas turmas de "12 ano", como "12E1" e "1°2E2").

Figura 4: "Parte 2 de 4" do preenchimento das informacdes da turma.
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Criar uma turma apenas

Para criar apenas uma turma, deve-se:

1. Escolha a secdo adequada, como "12 Periodo"por exemplo;

2. No campo "N2 de Turmas", selecione "1" para criar "1" (uma)" turma.
3. Selecione o "Turno" da turma;

4. Selecione 0 "N2 de Vagas" da turma;

5. Cligue no botao "Continuar";

Criar duas turmas ou mais ao mesmo tempo

Para criar duas ou mais turmas ao mesmo tempo, deve-se:

1. Escolha a secdo adequada, como "12 Periodo" por exemplo;

2. No campo "N2 de Turmas", selecione "2" para criar "2 (duas)" turmas.
3. Selecione o "Turno" da turma;

4. Selecione 0 "N2 de Vagas" da turma;


https://wiki.ifpe.edu.br/uploads/images/gallery/2019-10-Oct/4.jpg

5. Clique no botao "Continuar";

Parte 3 de 4: Dados adicionais da turma

Na "Parte 3 de 4", siga as instrucdes abaixo e observe a Figura 5:

1. Selecione o "Horario do Campus";
2. Selecione o "Calendario Académico";
3. No campo "Selecao de Componentes", marque as disciplinas que farao parte da turma;

4. Clique no botao "Continuar";

Atencao: Se for cadastrar uma turma de Dependéncia (DP), escolha apenas o(s)
diario(s) especifico(s) que sera(ao) inserido(s) nesta turma.

Figura 5: "Parte 3 de 4" do preenchimento das informacées da turma.

Gerar Turmas
Passo Jae d

Horario/Calendario ¢ Componentes

Worlria do Campus © * o
Calendirio Acadéamsro ¥ e

Selecao de Componenties

Pericas  Dweorigio o] Tipa Optattve  Oes Awalingiies Hucies CH Tedirica Tk Pritics
CH Rebagior
1 Crrigaeting 1120 - Aphtactey & Tecnolopes Amgsentais | - Geaascdo [ X1 2 W50 Aubyy 333 | Mibs 1 Clerifics & Tecnolbpeg [Uniasae Tecnalépes
e CH Musdac 50
CH Reighor
1 Cerigatorio 1121 it - Gracusedo (33 2 h50 Aulss 332 Eeguls | M 1 Cleniics & Tecnologice [Unideas Tecnolapies
O Audac 50

Parte 4 de 4: Confirmacao

Na "Parte 4 de 4", serao exibidos as turmas e disciplinas que serao criados conforme ilustrado na
Figura 6.

Caso esteja tudo certo, marque a opcao "Confirmacao" e cligue no botao "Finalizar".

Figura 6: "Parte 3 de 4" do preenchimento das informacées da turma.
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Caso tenha alguma dudvida sobre como o cdédigo da turma é gerado, observe a Tabela 1. Devido
esse codigo da turma ser gerado automaticamente, pode ser que ainda exista dificuldade em

diferenciar as turmas, por isso é recomendado entrar em contato com a Secretaria para pedir
auxilio nessa identificacdo.

Tabela 1: Explicacao sobre como uma turma é gerada, como a "20191.1.8.11" por exemplo.

Turno (I=
drie (1= 19, 5di 1 tifi 3 Int I, N=
Ano: Semestre: Série ( Cddigo do dentificacao ntegra
2= 22 e 3= 32) Curso no SUAP da Turma Noturno, E=
EAD)
2019 1 1 8 1 |

Definicao da "Sigla da Turma"

Apds a geracao da turma, é possivel definir uma "Sigla da Turma", isso é importante para auxiliar
a secretaria e os professores a identificarem as turmas com mais facilidade.

Sendo assim, para a criacao da "Sigla da Turma" o NTI recomenda seguir a padronizacao
apresentada abaixo. Essa padronizacao é importante para auxiliar a secretdria e os professores a

identificarem as turmas com mais facilidade. Desse modo, a "A Sigla da Turma" é formado pelas
seguintes partes:

1) Identificador do curso: Previamente definido e anotado no cadastro de curso. Clique aqui
para relembrar.

Ex.: "IFS_P_IINF"
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2) Identificador do mdédulo da turma: Responsavel por identificar qual o médulo da turma.

Ex.: 1

3) Identificacao extra da turma (opcional): Utilizado para distinguir duas turmas do mesmo
maddulo ou indicar que um determinada turma é de "DP".

Ex.: E1

No caso do "Técnico", tendo como base a turma de "12 ano" do curso de “Técnico em
Informatica” do "Campus Inconfidentes", internamente conhecida como "E1", a "Sigla da
Turma" ficaria da seguinte forma: “IFS_P_IINF_1_E1"”.

No caso da "Graduacao", tomando como base a turma de "12 Periodo" do curso de
“Engenharia Ambiental" do "Campus Inconfidentes", a "Sigla da Turma" ficaria da seguinte
forma: “IFS_P_GEAM_1". Se fosse uma turma de "DP" por exemplo, ficaria da seguinte forma:
“IFS_P_GEAM_1 DP”.

Selecionar a Turma

Na tela "Turmas", encontre as turma que foi gerada anteriormente aplicando os filtros
adequadamente e em seguida clique no icone "Alterar" como ilustrado na Figura 7.

Figura 7: "Parte 3 de 4" do preenchimento das informacdes da turma.
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Clique neste item
para editar a Turma
criada.

Preencher a "Sigla da Turma"

Serd aberta a tela "Editar Turma" e nela, preencha a "Silga da Turma" e clique no botao
"Salvar" como ilustrado na Figura 8.

Figura 8: "Parte 3 de 4" do preenchimento das informagdes da turma.
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