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Apresentação
Este manual tem o objetivo de apresentar o sistema de cadastro de turmas por cursos

durante o fluxo de oferta.

O  sistema  está  disponível  do  Portal  Acadêmico  pelo  endereço

https://portal.ufsm.br/academico/index.html e é acessível por coordenadores e secretários de

cursos. 

O  link  é  disponibilizado  na  tela  inicial  do  sistema  através  do  ícone  Menu  do

Departamento/Curso e posteriormente pelo ícone Cursos – Turmas.
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Turmas - Listagem
Para a listagem das turmas são usados os seguintes critérios:

Ano/Período: Etapa em que a turma foi cadastrada;

Curso: São listados todos os cursos em que o perfil do usuário está associado;

Situação:  Podem  ser  selecionadas  as  opções  “Com  o  curso” em  que  serão  exibidos

somentes as turmas que estão com a situção Solicitada e Alteracao de horario ou a opção “Todos”.

Após realizada a busca, são exibidas as novas opções:

1 - Nova turma: Usado para o cadastro de uma nova turma;

2 – Abrir/Editar turma:  Somente será permitido editar as turmas que estiverem sob

responsabilidade do curso. Caso contrário será possível visualizar os dados da turma;

3 – Tramitar turma:  Usado para encaminhar a turma para o departamento. Somente

estará disponível em turmas sob responsabilidade da turma;
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4 – Excluir turma: Usado para excluir a turma. Essa operação é  irreversível. Somente

estarão disponíveis as turmas que não possuírem nenhum matriculado e nenhuma solicitação

de matrícula;

5 – Inativar turma: Usado para inativar a turma.  Somente estarão disponíveis as turmas

que  não  possuírem  nenhum  matriculado.  Após  a  inativação,  serão  desfeitas  todas  as

designações e todos os agrupamentos de horários. Caso seja necessário reativar a turma, será

necessário refazer os agrupamentos e as designações;

6 – Selecionar vários:  Opção para que seja disponível realizar a tramitação de várias

turmais ao mesmo tempo.
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Turmas - Cadastro
No cadastro das turmas são exibidos as seguintes informações:

1 – Dados do curso: Aqui são exibidos

dados sobre o curso selecionado;

2 – Dados da turma:  Formulário para

cadastro dos dados da turma;

3  –  Horários  da  turma:  Espaço

reservado para cadastrar/editar os horários da

turma.  Ao  clicar  em  Adicionar  Horário ou

editando  algum  horário  já  cadastrado,  o

formulário  para  o  cadastro  dos  dado  do

horário é exibido.

4 – Blocos da turma: Seleção dos blocos que a turma pertence;
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Turmas – Cadastro de Horários

No cadastro do horário é necessário iniciar preenchendo os campos Tipo de Aula, Dia da

Semana,  Hora  Início e  Horas/Aula.  O  horário  final  da  aula  é  automaticamente  preenchido

baseado na horário inicial  e a quantidade de horas/aulas.  O campo  Período de aula  já vem

inicialmente pré-preenchido com o período de aulas configurado para o curso. É possível editar

esse período clicando no início e no fim do período desejado. Ao selecionar o período e o dia da

semana, automaticamente serão exibidas as aulas previstada para esse horário baseado no

calendário selecionado na tela dos dados da turma. 

Para  a  conclusão  do  processo,  é  obrigatório  a  prévia  seleção  do  calendário  da  turma
selecionado no formulário anterior, visto que a seleção desse calendário é quem irá determinar

a quantidade de aulas previstas para calcular a carga horária total baseado no dia da semana

selecionado e nas datas de início e fim do período de aulas preenchido.
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Após  confirmar  os  dados,  os  horários  são  exibidos  na  listagem  dos  horários  no

formulário principal. Na listagem é possível editar o horário cadastrado e excluí-lo. Os horários

agrupados ou com docentes designados não poderão ser excluídos.

No resumo são exibidos as cargas horárias prevista para disciplina e é obrigatório que a

Carga Horária Cadastrada seja igual a Carga Horária Prevista.
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Turmas Concentradas – Cadastro de Horários
Para  as  turmas  concentradas,  o  processo  de  cadastro  de  horários  é  otimizado  para

calcular a data final da turma automaticamente baseado nos dados preenchidos anteriormente.

Para determinar a Data Fim é necessário preencher os campos Dia da Semana, Data de

Início, Horas/Aulas e Carga Horária. 

O campo Carga Horária é usado somente para determinar qual a carga horária total que

o horário deve contemplar. Esse valor é usado somente como meta para determinar o final do

período de aulas, a carga horária final também é calculada.
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Oferta Especial – Cadastro de Horários
As turmas do tipo Oferta Especial, são turmas que possuem períodos de aulas distintos

para os horários. Por isso, no cadastro dos horários, é possível selecionar vários períodos de

aulas.

Os campos Tipo de Aula, Dia da Semana, Hora de Início e Fim e Horas/Aulas serão 

usados em todos os períodos cadastrados.  Para cada período selecionado é exibido a carga 

horária que este período vai atender. No calendário exibido abaixo não é possível realizar 

nenhuma ação. Ele é usado somente para exibir as aulas prevista.
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Copiar Turmas
A ferramenta de copiar turmas disponível no portal

permite  que  turmas  de  outros  períodos  letivos  sejam

copiados para o período letivo atual.

O acesso está disponível no ícone  Cursos – Copiar

Turmas dentro do menu do departamento.

Para iniciar o processo é necessário selecionar o curso que será usado. Ao selecionar o

curso, os dados do curso são exibidos:

- Início e Fim: Serão usados como período na criação das novas turmas;

- Ano/Período: Será o período de aulas que as novas turmas serão criadas.

Logo após é exibido o formulário usado para selecionar qual período de aula será usado

como base para buscar as turmas. Após realizar a busca, as turmas do período selecionado

serão exibidos:
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Na listagem das turmas, será possível selecionar quais as turmas serão copiadas para o

período atual. No topo da tabela é possível selecionar todas as turmas.

Não será possível copiar as turmas de  mesmo código e disciplina, pois será considerado que

estas já existem no período em elas serão cadastradas. Essas turmas serão exibidos com um .✔️

No último passo do processo, após selecionar quais turmas serão copiadas, é preciso

realizar uma conferência dos dados que serão cadastrados:
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Esse processo é importante para o ajuste de encargo antes do cadastro das turmas. No

formulários, serão listados os horários da turma para o alinhamento da carga horária prevista e

cadastrada. 

É  obrigatório  que  antes  da  confirmação,  todo  o  conjunto  de  carga  horária  previsto  para  a

disciplina esteja atendido no conjunto de horários da turma. Para as turmas em que esteja igual,

será exibido o ícone , caso contrário, será exibido o ícone .✅ ⚠️

Para facilitar o processo, naqueles horários em que o período de início e fim sejam iguais

ao período de início e fim da turma, estes já irão vir preenchidos, bastando somente a simples

conferência de carga horária. Para os horários em que não seja igual, os campos de início e fim

do horário não irão vir preenchido, havendo assim a necessidade do preenchimento manual

desses campos.

Com todas as turmas conferidas e atendidas, será possível confirmar as cópias e concluir

o processo. Durante o processo, serão copiados os dados:

 Código;

 Vagas oferecidas;

 Calendário;

 Escopo;

 Idioma;

 Carga Horária EAD;

 Observação;

 Tipo da Turma;

 Blocos;
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No  final,  ao  concluir  o  processo,  o  sistema  fornece  uma  mensagem  de  conclusão

permitindo repetir  o  processo para outras turmas ou direcionar  para a  tela  de listagem de

turmas.
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