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MATRICULA

1. LANCAMENTO DE MATRICULA

Esta aplicacao é utilizada para realizar o Langamento de Matricula dos alunos.

1.

1. Acessando a Aplicacéao

1° - Localizar na arvore de navegacdo o modulo Académico. Abra essa pasta observando a
seguinte ordem - Controle Académico — Matricula até a aplicacdo Lancamento de Matricula
(Sem Bloqueio) (Figura 1).

2°- Acione o hotdo <Executar>. Aparecera a tela correspondente a Figura 2.
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Nesta tela (Figura 2), € necessario localizar o Curso onde sera feito o Lancamento de
Matricula, para isso, acione o botdo <Localizar>; ap6s acionar esse botéo visualizaremos a tela
correspondente a Figura 3 .
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Nesta tela (Figura 3), sera feita a localizagdo do Curso, onde devera ser feito o Langcamento de
Matricula, conforme instru¢des abaixo.
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A localizagdo do Curso podera ser feita por uma das seguintes formas:

1° - A partir da selegdo do item Cdédigo do Curso. Selecione este item e informe o
cadigo do Curso; apds acione o botdo <OK>.

2° - A partir da selegéo do item Nome Unidade. Selecione este item e informe o Nome
da Unidade; apds acione o botdo <Procurar>.

Apbs acionar o botao <Procurar> sera exibida uma lista de Nomes de Unidades; escolha
a desejada e acione o botao <Selecionar>.

Ap6és localizar o Curso na tela correspondente a Figura 2 , o campo matricula do aluno sera
habilitado; acione a lupa e localize o aluno que desejar para fazer o langcamento de matricula.
Apbs acionar a lupa para localizar a matricula do aluno sera visualizada a tela correspondente
a Figura 4, onde seréo localizados dados do aluno no Curso.
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A localizacédo de Dados do Aluno no Curso podera ser feita por uma das seguintes formas:

1° - A partir da selecdo do item Matricula do Aluno. Selecione este item e informe a
matricula do aluno; apds acione o botdo <OK>,

2° - A partir da selecdo do item Aluno. Selecione este item e informe o Nome do aluno;
apos acione o botdo <Procurar>. No momento que for selecionado o item aluno, sera
possivel selecionar os itens: Nome Unidade (Curso), Forma de Ingresso e Forma de
Evaséo. Estes itens sdo para facilitar a busca dos alunos, procurando apenas aqueles de
um curso, forma de ingresso e/ou forma de evasdo especificos.

3° - A partir da selecéo do item Nome Unidade. Selecione este item e a %| sera
habilitada; acione este botéo para localizar uma Unidade e apds visualizaremos a tela
correspondente a Figura 3.



Apbs localizarmos um aluno na tela, conforme a Figura 4, visualizamos a tela referente a

Figura 2.

Nesta aplicagdo sem bloqueio todos os botBes e op¢bes estardo habilitados.

O Lancamento de Matricula (com bloqueio) é igual a este, porém tem algumas restri¢cdes,

como:

- Nao permite matricular com choque de horario ou carga horaria superior a permitida ou
sem consistir pré-requisitos

- N&o permite matricular quando a matricula estiver bloqueada.

Nesta tela (Figura 5) podemos visualizar o aluno localizado, assim como as Disciplinas , Turma,
Curso que ofertou a Turma e Carga horaria das disciplinas que o mesmo esta matriculado.
Carga Horaria Minima — carga horaria minima permitida para matricula, definida na versao do
curso do aluno.

Carga Horaria Maxima — carga horaria maxima permitida para matricula, definida na versédo do
curso do aluno.

Carga Horaria Considerada — carga horéaria considerada das disciplinas que o aluno esta
matriculado. Esta carga horaria nem sempre a igual ao somatério das cargas horarias da lista
de disciplinas matriculadas, porque algumas disciplinas sédo definidas no cadastro para que a
carga horaria ndo conte na matricula.
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O botdo <Funcionalidades>, possui um menu com as seguintes opc¢bes: Consistir Pré-
Requisitos e Carga Horéaria, Grade de Horarios, Visualizar Comprovante de Matricula, e
Imprimir Comprovante de Matricula.

A opcéo de consistir Pré-Requisitos e Carga Horaria verifica se, entre as turmas que o alunos
esta matriculado, existe alguma que tenha pré-requisitos obrigatérios e ndo vencidos e se a
Carga horaria matriculada ndo ultrapassa a carga horaria maxima permitida pela versdo do
curso do aluno.

Se acionarmos a opc¢do Grade de Horarios no menu do botdo <Funcionalidades>, conforme
Figura 5, visualizaremos a tela correspondente Figura 6.

Nesta tela acione no sinal + na tabela, e sera possivel visualizar o Tipo de Aula, Hora Inicial,
Hora de Término, Data de Inicio, Data de Término e Turma das disciplinas matriculadas para o
aluno localizado.

A opgdo para visualizar e imprimir comprovante de matricula gera um relatério com as
informacdes sobre a matricula deste aluno.
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O vinculo de um aluno a uma turma pode ser realizado de duas formas: Através do botédo
<Turmas Ofertadas> ou do botdo <Novo>.

1° - Ao acionar o botdo <Turmas Ofertadas> visualizaremos a tela correspondente a Figura 7.
Nesta tela séo listadas as turmas ofertadas pelo curso e a respectiva situagdo do aluno nas
disciplinas. Ao acionar o botéo direito do mouse sobre a lista de disciplinas existe a op¢ao de
matricular o aluno na turma selecionada. A matricula pode ser realizada para mais de uma
turma por vez: ou selecionando vérias turmas com a tecla <control> pressionada ou marcando
a opcao Bloco (Figura 7) e matriculando em todas as turmas de um bloco.
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2° - Ao acionar o botdo <Novo> os campos para preenchimento serédo habilitados. Preencha-os
conforme instru¢des abaixo:

1.1.1. Instrucdes para preenchimento dos campos

Matricular Por Bloco — Escolha a op¢&o de matricular por bloco ou em uma turma apenas.
Blocos: esta lista ficara habilitada se a opcao de matricular por bloco for escolhida. Serdo
listados todos os blocos que possuam turmas nas quais o0 aluno esta apto a se matricular.
Cdédigo da disciplina — Ser& preenchido automaticamente apos localizar a turma.

Turma — Localize a turma acionando a lupa. Apds acionar esse botéo visualizaremos a tela
correspondente a Figura 8, onde seréo listadas todas as turmas que o aluno esta apto a
matricular-se.

Nome da Disciplina — Sera preenchido automaticamente apés localizar a turma.

Verificar — Os testes de Carga horaria maxima, pré-requisitos e choque de horario somente
serdo realizados se as opc¢Oes estiverem marcadas.

ApoOs o preenchimento dos campos acione o botdo <Salvar> ou <Cancelar>, conforme o caso.




Essa tela (Figura 8) sera exibida ap6s acionarmos a lupa no campo Turma, na tela
correspondente a Figura 2. Localize a turma conforme instruces abaixo.
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A localizacdo da Turma poderé ser feita por uma das seguintes formas:

1° - Informe a Turma e apoés, acione o botdo <Procurar>, ou somente acione o botdo
<Procurar>. Apds acionar este botéo, sera exibida uma lista com as turmas e os nomes
de disciplinas. Escolha a turma desejada e acione o botdo <Selecionar>.

2° - A partir da selegéo do item Codigo da Disciplina. Selecione este item e a lupa de
localizacéo ser& habilitada. Acione este botéo e sera visualizada a tela correspondente a

Figura 9

O Nome da Disciplina, sera preenchido automaticamente, apés localizarmos o Cddigo da
Disciplina.

A tela correspondente a Figura 9, sera visualizada apés acionarmos a lupa no Item Cédigo da
Disciplina (Figura 8). A localizacéo devera ser feita conforme instru¢des abaixo.
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Nesta tela, para a localizagdo de uma Disciplina pode-se proceder da seguinte forma:

1° - A partir da selegdo do item Cddigo da Disciplina. Selecione este item e informe
o codigo da disciplina; apos acione o botdo <Procurar>.

2° - A partir da selecdo do item Nome da Disciplina. Selecione este item e

informe o Nome ou parte dele ; apés acione o botdo <Procurar>, ou somente acione o botao
<Procurar>, ap0s acionar este botéo serdo visualizados os cédigos e nomes das disciplinas
cadastradas. Escolha a desejada e acione o botdo <Selecionar>.

3° - A partir da sele¢céo do item Unidade. Selecione este item para que a lupa seja
habilitada e ap6s, acione este botdo, quando sera visualizada a tela correspondente a
Figura 10. Esta opcéo permite localizar disciplinas pertencentes a um departamento
especifico.

Esta tela (Figura 10), serd exibida ap6s acionarmos a lupa no campo Unidade na Figura 9 .
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Para a localizacdo da Unidade Administrativa/Departamento pode-se proceder da seguinte
forma:

1° - A partir da selecdo do item Unidade. Selecione este item e informe o Cédigo da
Unidade; apo6s, acione o botdo <OK>,

2° - A partir da selecéo do item Nome Unidade. Selecione este item e informe o Nome da
Unidade; apos, acione o botédo <Procurar>, ou somente acione o botao <Procurar>.

Ap0s acionar o botdo <Procurar> sera exibida uma lista de Nomes Unidades; escolha o
desejado e acione o botdo <Selecionar>.



2. SOLICITACAO DE MATRICULA

O objetivo desta aplicacao é possibilitar a Solicitacdo de Matricula dos alunos.

Na Solicitacdo de Matricula o aluno cria uma lista com as disciplinas/turmas que deseja
matricular-se.

Apés um processamento, esta solicitagdo é aceita ou ndo, com base na ordem de matricula do
aluno e seus impedimentos para cursar as disciplinas solicitadas.

2.1. Acessando a Aplicacao

1° - Localizar na arvore de navegacdo o modulo Académico. Abra essa pasta observando a
seguinte ordem - Controle Académico — Matricula até a aplicagdo Solicitagdo de Matricula
(Figura 11).

2°- Acione o botéo <Executar>. Aparecera a tela correspondente a Figura 12.
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Nesta tela (Figura 12), sera feita a Solicitacao de Matricula do Aluno. Para isso, acione o botao
<Localizar> e apo0s visualizaremos a tela correspondente a Figura 4, onde localizaremos o
aluno desejado.

Ap6s localizarmos o aluno sera habilitado o botdo <Novo>; acione esse botdo e os campos
para preenchimento dos dados também serdo habilitados. Preencha-os conforme instrucées
abaixo.

O usuario pode alterar e excluir uma solicitagao.
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Nu:-v-: .-'-‘-.Iterar Excluir  Localizar 7 we &
Dados do &luno no Curso
M atriculs do Aluno [dome Aluno Tk
3, M| | |
Cadigo do Curso Maome Unidade L Curriculo
Cadino do Curso [Home Unidade
[ =Y
Coadino da dizzipling Turma iome da discipling
Situacan Ericridade
Solicitagoes de Matricula
Turma | Cadigo da dizciplina | Mome da discipling | Situacdo | Pricridade
S alvar | Latizelar
[ Cris [Fracmsalicitacactz 2
Figura 12
2.1.1. Instrucdes para preenchimento dos campos

Cdédigo do Curso e Nome Unidade — Esses campos serdo preenchidos automaticamente
apos localizarmos um aluno com o Curso no qual o aluno esta matriculado, mas pode ser
alterado pelo usuario se desejar matricular em turmas de outros cursos.

Cdédigo da Disciplina — Seré& preenchido automaticamente apds localizar a turma.

Turma — Localize a turma acionando a lupa. Apés acionar esse botdo visualizaremos a tela
correspondente a Figura 8. O aluno pode localizar apenas as turmas ofertadas para o curso
selecionado anteriormente.

Nome da Disciplina — Sera preenchido automaticamente apés localizar a turma.

Prioridade - Informe a Prioridade de matricula. Esta € a ordem com que as solicitagdes vao
ser processadas e incluidas como matricula do aluno.

ApoOs o preenchimento dos campos acione o botdo <Salvar> ou <Cancelar>, conforme o caso.
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3. GERA ORDEM DE MATRICULA

Esta aplicacdo é responsavel pela geracéo da ordem de matricula dos alunos.

A Ordem de matricula € a ordem em que os alunos irdo realizar a matricula, de forma que o
aluno com maior ordem de matricula possui prioridade sobre os alunos de ordem de matricula
menor, para escolher as turmas para matricular-se.

Esta aplicagdo executa uma planilha, que pode ser configurada conforme a necessidade de
cada Instituicdo. Conforme o resultado desta planilha é atualizada a ordem de matricula dos
alunos.

Para que esta planilha execute corretamente ela precisa estar relacionada com a utilizacdo da
planilha de item 3 (tabela estruturada 645), isso pode ser feito através da aplicacdo de
Parametros Gerais.

3.1. Acessando a Aplicacao

1° - Localizar na arvore de navegacdo o modulo Académico. Abra essa pasta observando a
seguinte ordem - Controle Académico — Matricula até a aplicacdo Gera Ordem de Matricula
(Figura 13).

2°- Acione o botdo <Executar>. Aparecera a tela correspondente a Figura 14.

@ 9.9 SGCA MavegacSo iy ] 2|
. . e . PTTEON
J Arquiva Exibir  Tramitagdo  Ajuda fﬁ" "‘.‘g
I H
D | | = &i : H
E mecutar Atualizar Ak, Tramitagtes Visualizar Sair e S

AplicacBes | Caiva Postal |

. ¢ | Data de validads [ = |
E--‘ﬂw:::] 1 - Académico

E% 1.1 Contrale Académico

Ej 1.1.00 Organizac3o do Enzino

£ 1.1.02 Oferta de Dizciplinas

Q] 1.1.03 Langamento de Motaz

=143 1.1.04 Matricula

Eﬁ 1.1.4.01 Langamento de Matricula

E}] 1.1.4.02 Langamento de Matricula [zem blogueia)

E:E] 1.1.4.03 Solicitacio de Matricula b
E}] 1.1.4.04 Gera Ordem de Matricula
E3 1.1.4.058 Proceszamento da Salicitagdo
E'f] 1.1.4.06 Conzulta Matricula

E}] 1.1.4.07 Conzulta Matricula Curzo
E'f] 1.1.4.08 Aumento de Yagas

Ef] 1.1.4.09 atividades Complementares
Eﬁ 1.1.4.09 Conzulta Hiztérico Ezcolar
E}] 1.1.4.10 Emizs3o do Dianio de Classe
Eﬂ 1.1.4.11 Solicitacdo de Trancamenta e SOD

E}] 1.1.412 Langa Impedimento de Matricula para Sjuste

E}] 1.1.4.13 Langa Abandono para Alunos sem kMatricula no Periodo

Eﬁ] 1.1.4.14 Impedimentos de Matricula - Bibliateca

Fiu 4 1 A 1B Cnlimiben® e A~ TOT - CAMN MCDCAT ;I
|acordemmMatr, exe Cris |Frrizvegaran o
Figura 13

12



Nesta tela (Figura 14), é possivel Gerar a Ordem de Matricula, conforme os procedimentos
abaixo.

Para Gerar Ordem de Matricula pode-se proceder da seguinte forma:

1° - A partir da selecdo do item Matricula do Aluno. Selecione este item e acione a lupa
para localizar a matricula do aluno. Ap6s acionar este botéo visualizaremos a tela
correspondente a Figura 4. O Nome sera preenchido automaticamente ap6s localizar a
matricula.

2° - A partir da selecdo do item Cddigo do Curso. Selecione este item e acione a lupa para
localizar o Cédigo do Curso. Apés acionar este botdo visualizaremos a tela correspondente
a Figura 3. O Nome Unidade sera preenchido automaticamente apés localizar o Cédigo do

Curso.
3° - A partir da sele¢do do item Todas. Selecione este item e sera gerado ordem de

matricula para todos os alunos.

Apbs selecionar e localizar os itens necessarios acione o botdo <Gerar>.

Esta acdo gera a ordem de matricula para o aluno, para todos os alunos de um curso ou para
todos os alunos da Instituicdo, conforme a opgéo selecionada.

@ 1.1.4.04 Gera Ordem de Matricula - O] x|
el
J Arquiva  Ewmibir  Tramitagdo  Outroz Ajuda f{ ! "‘;5
2 Hy
Gerar % i &
- b atricula do Aluno Haome
| Al |
~ Cadigo do Curso MHaome nidade
| Al
| Icris fracordemMatr 7

Figura 14
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4. PROCESSAMENTO DA SOLICITACAO

Esta aplicacao tem o objetivo de realizar o processamento da solicitacdo de Matricula.
O processamento das solicitagcdes de matricula efetiva de fato as solicitacdes realizadas pelos
alunos como matriculados, desde que passem pelos seguintes testes:

- amatricula ndo esta bloqueada,;

- aturma esta liberada para matricula ,

- o aluno ndo possui impedimentos para a matricula;

- o aluno ndo esta matriculado e nem venceu a disciplina;

- n&o existe choque de horario com as turmas ja matriculadas;

- n&o ultrapassa a carga horaria maxima permitida pelo curso;

- néo existem pré-requisitos nao vencidos para esta disciplina e

- aturma possui vagas disponiveis.

4.1. Acessando a Aplicagéo

1° - Localizar na arvore de navegacdo o médulo Académico. Abra essa pasta observando a
seguinte ordem - Controle Académico — Matricula até a aplicacdo Processamento da
Solicitacéo (Figura 15).

2°- Acione o botdo <Executar>. Aparecera a tela correspondente a Figura 16.

@ 9.9 SGCA Mavegacdo =10l x|
. o . - . ehral,
J Arquiva  Exibir  Tramitagdo  Ajuda _ﬁ"a‘ T “'{J
ER s
a » S & & & . 9
E mecutar atualizar Ak, Tramitagtes Visualizar Sair e sl

Aplicacies | Caiva Postal |

Desericdo /| Data de validade I;
E--‘% 1 - Académico

E|\'c‘f§;| 1.1 Controle &cadémico

&j 1.1.01 Organizagio do Ensino

(%7 1.1.02 Oferta de Disciplinas

Q] 1.1.03 Langamento de Motas

=48 1.1.04 Matricula

Ef] 1.1.4.01 Langamento de Matricula

E}] 1.1.4.02 Langarmento de Matricula [zem bloqueia)

Eﬁ 1.1.4.03 Solicitacdo de Matricula fe
E'f] 1.1.4.04 Gera Ordem de Matiicula
E] 1.1.4.05 Pro nento da Salici
Ef] 1.1.4.06 Conzulta M atricula
E}] 1.1.4.07 Conzulta Matricula Curzo

E3 1.1.4.08 Aumento de Vagas

Eﬁ] 1.1.4.09 Atividades Complementares

E] 1.1.4.09 Congulta Histdrico E=colar

Ef] 1.1.4.10 Emizz3o do Dianio de Classe

E}] 1.1.4.11 Solicitacdo de Trancamenta e SOD

Eﬁ 1.1.412 Langa Impedimento de Matricula para Ajuste

Eﬁ] 1.1.4.13 Langa Abandono para Alunoz sem Matricula no Periodo

Eﬁ] 1.1.4.14 Impedimentos de Matricula - Biblioteca

Fiu 4 4 4 1B Cnlimiben® e A~ TOT - CAMN MCDCAT ;I
|ACProcessa50licitacao.exe cris |FrNavegacao S
Figura 15
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Nesta tela (Figura 16), sera feito o Processamento da Solicitacdo de matricula conforme
instrugBes abaixo.

(@ 1.1.4.05 Processamento da Solicitacao — |I:I| Xl
. L - . RLTLEY
J Arquivo Exibir Tramitagdo Outroz Ajuda f‘“a\ : 'q‘-“.g
i -$ [ E
Processar R &
Proceszamento em Lote Ordem do Processamento
£ Sim Mo i Ordern de Matricula do Aluno no Curso
. i Ordem de Inclus3 Salicitags
Tamanho do Lote  Mdmero de Lotes ezt €12 IElEEs e SEEliEse=s
|1 goo0 ||:| ™ Prioridade por Disciplina
rWerificar
v Chogue de horario | &nodelngresse FBeriodo delmaresso
[

= Processar Todos

i* Processzar Curzos Selecionados

[] 501 - Administragdo - Diurno 3
[] 523 - Adminizstracdo - Gestdo de Cooperativas

[ 815 - AdministracSo - Maturao

[] 401 - Agronamia

[] 001 - Aluno Especial de Graduagao

[] 004 - Aluno Ezpecial de Pés-Graduag o

1 015 - Aluno Intercambio

[] 208 - Arquitetura e Urbanizmo

[] 513 - Arquivaoilogia - Hab, Arquivos Histdricos

[1 509 - Arquivologia

[ 511 - Arquivalogia - Hab, Arquivos Empresariais

[ B1E - Arquivalogia - Hab. Arquivos Emprezariais

[] 512 - Arquivologia - Hab. Arquivos Escolares

[1 514 - Arquiveologia - Hab, Arguivos Médicos
18517

- Arquivalogia - Hab, Arquivos bMédicos LI
[ [ |icris [FracProcessasolicic
Figura 16
4.1.1. Instrucdes para preenchimento dos campos

Processamento em Lote — Selecione a opcdo desejada.

Ordem de Processamento — Selecione a Ordem de Processamento, que podera ser: Ordem
de Matricula do Aluno no Curso, Ordem de Inclusdo na Solicitacdo ou Prioridade por disciplina.
Tamanho do Lote — Caso a opcdo seja por processamento em lotes, escolha o nimero de
solicitacdes a serem processadas por vez/lote.

Numero de Lotes - Caso a op¢ao seja por processamento em lotes, escolha o nimero de lotes
que deseja processar. Isso permite que nem todas as solicitagbes sejam processadas, apenas
0 nimero que o usuario desejar. O numero de solicitagcdes a serem processadas sera 0 numero
de lotes * tamanho do lote. Se o numero de lotes for zero, todos as solicitagcbes serdo
processadas.

Verificar Choque de Horario — Desmarque a opgdo caso ndo queira verificar se existe choque
de horario entre as turmas que serdo matriculadas através do processamento.

Ano de Ingresso — Caso queira realizar a solicitagdo apenas dos alunos que ingressaram em
um determinado ano/periodo, selecione este item e informe o0 ano de ingresso.

Periodo de Ingresso -Caso queira realizar a solicitagdo apenas dos alunos que ingressaram
em um determinado ano/periodo, selecione o periodo de ingresso.

Processar Todos — Selecione esta opcdo caso deseje processar todas as solicitagbes de
todos os Cursos.

Processar Cursos Selecionados — Selecione esta op¢do se desejar processar apenas as
solicitacdes de alguns Cursos. Apds selecionar esta opcdo marque 0S cursos que desejar
processar.

ApoOs o preenchimento dos dados necessarios acione o botdo <Processar>.
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5. EMISSAO DO DIARIO DE CLASSE

Esta aplicacao imprime os diarios de classe das turmas.

5.1.

Acessando a Aplicacéao

1° - Localizar na arvore de navegacdo o modulo Académico. Abra essa pasta observando a
seguinte ordem - Controle Académico — Matricula até a aplicacdo Emissédo do Diéario de
Classe (Figura 17

)

2°- Acione o botdo <Executar>. Aparecera a tela correspondente a Erro! Fonte de referéncia
ndo encontrada..

@ 9.9 SGCA Navegacdo =0 =]
AT e

J Arquivo  Exibir  Tramitagio  Ajuda ,_.Pr’& --'-“,%

O &4 B | @ 19

Executar Atualizar Aibrir Tramitacoes | Wisualizar Sair e

Aplicacties | Caiza F'l:nstall

Descrigan

EI% 1 - Académico
EI% 1.1 Controle Azadémico

Ej 1.1.07 Organizagao do Engino
-9 1.1.02 Oferta de Disciplinas
-£21.1.03 Langamenta de Notas
=45 1.1.04 Matricula
Ef:] 1.1.4.01 Langamento de Matricula
E:] 1.1.4.02 Langamento de Matricula [zem blogueia)

Eﬁ] 1.1.4.04 Gera Ordem de Matricula
EE] 1.1.4.05 Proceszamento da Solicitagio
E}] 1.1.4.06 Conzulta Matricula

Eﬁ] 1.1.4.07 Conzulta Matricula Curso
E:] 1.1.4.08 Aumento de WVagas
~£391.1.4.09 stividades Complementaras
Eﬁ] 1.1.4.09 Consulta Higtonico Escolar
E‘E] 1.1.4.10 Em o Diario de Cl:
E:] 1.1.4.11 Solicitacio de Trancamento e 500D
E}] 1.1.4.12 Langa Impedimento de Matricula para Ajuste

Eﬁ] 1.1.4.13 Langa Abandono para Alunoz zem Matricula no Periodo

4 | Data de validade I;

E'j] 1.1.4.03 Solicitag3o de Matricula —

E:] 1.1.4.14 Impedimentoz de Matricula - Biblioteca

F 4 1 A 4 Calicitom®a A~ TOT - COAM MCDEAT LI
|F\.CMDiariDCIassePadraD.exe cris |FrNavegacaD v
Figura 17
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A tela principal, conforme Erro! Fonte de referéncia ndo encontrada., esta dividida em quatro
guias: Dados, Suplementar, Datas Importantes, e Configuragdes.

5.2. Guia: Dados

Nesta guia a Emissédo do Diario de Classe podera ser feita através dos seguintes Tipos de
Geracdo: Por Turma, Por Bloco, Por Nivel De Curso, Por Curso e Por Departamento. Assim,
o diario de classe pode ser impresso para todas as turmas de um Curso, de um bloco de um
Curso, das disciplinas de um Departamento, ou de todos os Cursos de um nivel de curso.

Tipo de Geracao por Turma

1.1.4.10 Emissao do Diario de Classe x|
. - . ™ . E,g;.‘.ﬂ:-r.'l.",_.‘I
J Arguivo  Exibir  Tramitagdo Outros  Ajuda Fddg “',E‘
5?' . El F
Lrnprirnir e
| Suplementar I [ratas Importantes I Configuractes I
Tipo de Geragio
&+ Por Turma = PorBloco " Poar Mivel de curso
= Par Curso = Por Departamenta
Turma MHome da dizciplina Cadign da dizziplina
| All
Ao Periodo Hiwel curso
| | | | i
| Cris ﬁ

Figura 18

5.2.1. Instrucdes para Preenchimento dos Campos — Por Turma

Tipo de Geracdo: Selecione o item Por Turma

Turma - Localize a Turma acionando a lupa e ap0s visualizaremos a tela correspondente a
Figura 19.

Cdédigo da Disciplina - Este campo sera preenchido automaticamente apds localizarmos e
selecionarmos a turma.

Nome da Disciplina - Este campo sera preenchido automaticamente apés localizarmos e
selecionarmos a turma.

Ano e Periodo — Preenchidos automaticamente com o ano e periodo em que a turma foi
ofertada. Pode ser alterado pelo usuario.

Nivel Curso — Esta opgdo nao fica disponivel, s6 quando escolher a geracdo por nivel de
Curso.
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Apbs o preenchimento dos dados acione o botdo <Imprimir>.

Esta tela (Figura 19)sera visualizada ap6s acionarmos a lupa para localizar a Turma no Tipo de

Geragdao por Turma.

@, Localizar Turma : =10 x|

Turma ¥ Ano [+ Periodo

I j |2E||:|4 I 10. Semestre j

o SElezionar
Cadigo da disciplina  Mome da discipling
[ I &I I Fechar
Cadign do Curem [Hame [hidade —
r I il I Ajuda
Pozigao @
’71[? Inicio = Meio

Figura 19

A localizagcdo da Turma poderé ser feita por uma das seguintes formas:

1° - A partir da sele¢do do item Turma. Selecione este item e informe a Turma; apos
acionar o botdo <Procurar>,sera exibida uma lista com as turmas. Acione o botédo
selecionar.

2° - Informe o Ano e selecione o Periodo, apds acione o botdo <Procurar>.

3° - A partir da sele¢do do item Cédigo da Disciplina. Selecione este item e localize o
Caddigo da Disciplina acionando a'_l ; ap0ls acionar este botéo visualizaremos a tela
correspondente a Figura 9.

4° - A partir da selecao do item Cdédigo do Curso. Selecione este item e localize o Codigo

do Curso acionando a &| apoés acionar este botéo visualizaremos a tela correspondente

a Figura 3.
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Tipo de Geracéao por Bloco

Nesta tela correspondente a Figura 20, a geracao sera feita por bloco, conforme instrucdes
abaixo.

1.1.4.10 Emiss3o do Diario de Classe x|
. oo . - . {ﬂﬁﬁ'f—l‘a
J Argquivo Exibir  Tramitagdo  Outroz Ajuda Fodgs ‘“;5
=2 E &
Irnprirmiie TR &

D adas | Suplementarl D atas Impartantesl Eanfiguragﬁesl

Tipo de Geragao
i~ Paor Turma

" Por Nivel de curso

= Por Curzo = Por Departamenta

Codigo do Curso Bloco

! All =

Ao Periodo Hiwel curso

! ! = | =

| cris ﬁ

Figura 20

5.2.2. Instru¢6es para preenchimento dos campos — Por Bloco

Tipo de Geracdo - Selecione o item Por Bloco

Cédigo do Curso — Localize o Curso acionando a lupa; ap6s acionar esse botédo
visualizaremos a tela correspondente a Figura 3.

Bloco — Selecione o Bloco para a emissdo do Diario de Classe. Serdo geradas as turmas do
Curso selecionado e que estejam vinculadas com o bloco selecionado.

Ano e Periodo - Estes campos serdo preenchidos automaticamente, apds localizarmos o
Curso, com o ano e periodo atual de matricula do Curso. Pode ser alterado pelo usuario.

Ap0Os o preenchimento dos dados acione o botao <Imprimir>.
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Tipo de Geracéao por Nivel de Curso

Nesta tela correspondente a Figura 21,a geracdo sera feita por nivel de Curso, conforme
instrugBes abaixo.

1.1.4.10 Emissao do Diario de Classe x|
. - . ™ . E,g;.‘.ﬂ:-r.'l.",_.‘I
J Arguivo  Exibir  Tramitagdo Outros  Ajuda Fddg “',E‘
I &
Lrnprirnir e
Dados | Suplementarl [ratas Impurtantesl Ennfigurau;ﬁesl
~Tipo de Geragdo
€ Por Tuma € PorBloco @& PorNivel de curso
= Par Curso = Por Departamenta
Tiniciando por

r Cadign da disziplina Maome da dizciplina
| Al

Ano Periodo M ivel curso

! ! = | [~

| Cris ﬁ

Figura 21

5.2.3. Instrug6es para preenchimento dos campos — Por Nivel de Curso

Tipo de Geragdo - Selecione o item Por Nivel de Curso

Se desejar iniciar a partir de alguma disciplina, selecione a opcéo iniciando por e indique a
disciplina.

Cdédigo da Disciplina - Localize o Cédigo da Disciplina, acionando a lupa; apds acionar esse
bot&o visualizaremos a tela correspondente a Figura 9.

Nome da Disciplina — Este campo serd preenchido automaticamente apds localizarmos e

selecionarmos o Cdédigo da Disciplina.
Ano e Periodo — Preencha estes campos com o ano e periodo das turmas que deseja gerar 0s

diarios de classe.
Nivel Curso — Selecione o nivel dos cursos para os quais deseja gerar os diarios de classe.

Apbs o preenchimento dos dados acione o botéo <Imprimir>.
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Tipo de Geracao por Curso

Nesta tela correspondente a Figura 22,a geracao sera feita por Curso, conforme instrucdes
abaixo.

1.1.4.10 Emiss3o do Diario de Classe x|
. oo . - . {ﬂﬁﬁ'f—l‘a
J Argquivo Exibir  Tramitagdo  Outroz Ajuda Fodgs ‘“;5
=2 3 &

Irnprirmiie TR &
D adas | Suplementarl D atas Impartantesl Eanfiguragﬁesl
Tipo de Geragao
" Par Turma " PorBloco " Par Mivel de curzo

= Por Departamenta

Cadigo do Curso Mome Unidade

! Al

Ao Periodo Hiwel curso

|2EIEI4 I Ta. Semestre j I j

| cris ﬁ

Figura 22

5.2.4. Instru¢6es para preenchimento dos campos — Por Curso

Tipo de Geracgéo: Selecione o item Por Curso

Cédigo do Curso - Localize o Curso, acionando a lupa; apds acionar esse botdo
visualizaremos a tela correspondente a Figura 3.

Nome Unidade - Este campo sera preenchido automaticamente apéds localizarmos e
selecionarmos o Cdédigo do Curso.

Ano e Periodo - Estes campos serdo preenchidos automaticamente, apds localizarmos o
Curso, com 0 ano e periodo atual de matricula do Curso. Pode ser alterado pelo usuario.

Apbs o preenchimento dos dados acione o botéo <Imprimir>.
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Tipo de Geracao por Departamento

Nesta tela correspondente a Figura 23, a geracdo sera feita por Departamento, conforme
instrucées abaixo.

1.1.4.10 Emissao do Diario de Classe

x

. oo . - . E-ﬂﬁi'r-‘l'a.
J Arquiva Exibir  Tramitagdo  Outroz Ajuda T

J =

Irnprirnir

\}-'“'H il t,%

iy e

Wil

D adas | Suplementarl D atas Impurtantesl Ennfigurau;ﬁesl

Tipo de Gerago
= Par Turma " PorBloco = Par Mivel de curso

= Por Curso

IInidade

! A

Ano Perinda M ivel curso

|2I:IEI4 1o, Semestre j I j

| Cris [I

Figura 23

5.2.5. Instrucdes para preenchimento dos campos — Por Departamento

Tipo de Geracéo: Selecione o item Por Departamento.

Unidade - Localize a Unidade, acionando a lupa; ap6s acionar esse botao visualizaremos a
tela correspondente a Figura 10.

Ano e Periodo - Preencha estes campos com o ano e periodo das turmas que deseja gerar 0s
diarios de classe.

Apbs o preenchimento dos dados acione o botéo <Imprimir>.
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5.3. Guia: Suplementar

Nesta guia (Figura 24), devera ser localizada a turma para a qual se deseja Emitir o Diario de
Classe Suplementar — com apenas alguns alunos. Para isso, acione a lupa e apds
visualizaremos a tela correspondente a Figura 19, onde sera localizada a turma.

Ap6s localizarmos a turma desejada, visualizaremos uma lista com os Alunos Matriculados e
suas respectivas matriculas.

Selecione um aluno da lista de matriculados e acione o botdo <Adicionar> caso queira emitir
este aluno no diario de classe suplementar. Acione o botdo <Remover> , para retirar um aluno
da lista de selecionados.

Apenas os alunos da lista de selecionados serdo impressos no diario suplementar.

1.1.4.10 Emiss3o do Diario de Classe x|
. oo . - . E-ﬂﬁi'r-‘l'a.
J Arquiva Exibir  Tramitagdo  Outroz Ajuda Figs ‘“%
=3 3 &
Irnprirmiie R &
Dado:  Suplementar | D atas Importantes | Configuragties
Turma MNaorme da disciplina
Al
Alunos Matriculados
Marme Aluna | Matricula
Sdicioran Bemawer
Selecionadoz
Marne Aluro | Matricula
| cris ﬁ
Figura 24

ApOs o preenchimento dos dados acione o botao <Imprimir>.
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5.4. Guia: Datas Importantes

Nesta guia (Figura 25), serdo informadas as Datas Importantes como: Término de Avaliacbes e
das Aulas, Periodo Destinado a Avaliagdo Final, Data Limite para Publicacdo do
Aproveitamento Escolar, Data Limite para a Digitacdo do Aproveitamento Escolar, assim como,
opcdes para Imprimir ou ndo Datas Importantes e Docente Principal.

As datas importantes serdo impressas na capa do diario de classe. Preencha estas

informacdes antes de acionar o botdo <Imprimir> nas Guias de Dados ou Suplementar.

1.1.4.10 Emissao do Diario de Classe x|
. " . ~ . el

J Arguiva  Exibir Tramitagdo COutroz  Ajuda Fdds "";5

| g

=4 ig :

J [rmpririr o &

(L H1)

Dadl:usl Suplementar  Datas Importantes | Configuragties

Térmmino da Sequnda Avaliagdo e das Aulas

| BB /082004 =
Perindo destinado a avaliacio final
De |26/08/2004 | M |25/09/2004 =l
[ ata Limite para publicagdo do Aproveitamento ezcaolar
| 26/08/2004 =l
[ata Limite para a digitagdo do aproveitamento escolar e Imprimit Datas Importantes
IEE-"'E'B"'?E":I4 j [+ Iraprimic Docente Principal
| Cris ﬁ
Figura 25
5.4.1. Instrucdes para preenchimento dos campos

Término da Segunda Avaliagdo e das Aulas — Informe a data de término da avaliacédo e das
aulas.

Periodo Destinado a Avaliagdo Final — Informe o intervalo de datas destinado a avaliacdo
final.

Data Limite para Publicacdo do Aproveitamento Escolar - Informe a Data Limite para
publicacdo do aproveitamento escolar.

Data Limite para a Digitacdo do Aproveitamento Escolar - Informe a Data Limite para
digitacdo do aproveitamento escolar.
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5.5. Guia: Configuracodes

Nesta guia (Figura 26), serdo definidas as configuraces para a emisséo do diario de classe,
como: Margens Capa e Margens Verso, Fonte e Tamanho da fonte e Espacamento entre as
linhas.

1.1.4.10 Emissao do Diario de Classe E El
. " . ~ . el
J Arguiva  Exibir Tramitagdo COutroz  Ajuda _f P ""\%
il
= 3 % &
[rmpririr TR &

Dadl:usl Suplementarl Datas Importantes  ConfiguragBes

—Margenz Capa [ milimetros | Margens Verza [ milimetros |

Dizciplinas 4 Superior, (IR Cabecalho / Superior; |12—
Digciplinas / Esquerda: I31 a Cabecalho / Esquerda: I1 2
Drataz / Superior: I21 0 Alunoz / Superiar:; IE1
Drataz ¢ Ezguerda; IBDEI Alunos / Esquerda: I1 3

—Fonte Ezpagamento
M T h I
-:ume. amar D;I 4.01 -
I'-ﬁ_‘ Arial j IE —
| Cris ﬁ
Figura 26
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6. SOLICITACAO DE TRANCAMENTO E SOD

Esta aplicacdo esta descrita no manual de Histérico Escolar: Solicitagdo de Alteragao

Curricular.

Ela permite que os cursos lancem SOD (Sem oferta disponivel), Mobilidade Académica,

Trancamento Total e Trancamento Parcial para os alunos do Curso.

Trancamento Total - O aluno néo ira cursar nenhuma disciplina, mas nao perde o vinculo com

a Instituicao.

SOD - Néao havia nenhuma disciplina ofertada na qual o aluno pudesse se matricular, conforme
seu historico. Esta situacéo é lancada para que o aluno ndo perca o vinculo com a Instituicado.
Trancamento Parcial - O aluno pede o cancelamento de uma matricula em uma disciplina.
Mobilidade Académica — O aluno ira cursar o periodo em outra instituicdo, mas ndo perde o

vinculo com a Institui¢&o.

6.1. Acessando a Aplicacao

1° - Localizar na arvore de navegacdo o médulo Académico. Abra essa pasta observando a
seguinte ordem -  Controle Académico — Matricula até a aplicacdo Solicitacdo de

Trancamento e SOD (Figura 27).

2°- Acione o botdo <Executar>. Aparecera a tela correspondente Figura 28.

(@ 9.9 5GCA Navegacio _l_l- O _I
. - S ) emeraly,
J Arquivo  Exibir  Tramitagao  Auda }F EEE ".i
| H
) ) | e By & : H
Ewecutar Atualizar Al Tramitagoes | Yisualizar Sair e il

Aplicaces | Caika Postal |

Deszcrigao

4 | Data de validade I;

L——_I--‘{:EQ 1 - Académico
EI@_{,] 1.1 Controle Académico
Q‘] 1.1.01 Organizac3o do Enzing
-0 1.1.02 Oferta de Disciplinas
i f:‘j‘l 1.03 Langamento de Motas
=] %‘l 1.04 Matricula
E}] 1.1.4.01 Langamento de Matricula

Eﬁ] 1.1.4.02 Langamento de Matricula [zem bloqueio]
E:] 1.1.4.03 Solicitacio de Matricula
~£91.1.4.04 Gera Ordem de Matriculs
Eﬁ] 1.1.4.05 Proceszamento da Solicitagdo
[3] 1.1.4.06 Conzulta Matricula
E:] 1.1.4.07 Conzulta Matricula Curso
E}] 1.1.4.08 Aumento de Wagas
Eﬁ] 1.1.4.09 Abvidades Complementares
E:] 1.1.4.09 Conzulta Histérico Ezcolar
~B91.1.410 Emlssao do Didrio de Classe
|:;||| de Trancamento e SO0
[3] 1.1.4.12 Lanu;a Impedimento de Matricula para Ajuste
E:] 1.1.4.13 Langa Abandono para Alunoz zem Matricula no Periodo
E}] 1.1.4.14 Impedimentos de Matricula - Biblioteca

Firn 4 1 4 1F Clinitcn®a An TOT -~ CON MCOEAT ;I
|ACMOcDrCurric.exe Cris |FrNavegacao S
Figura 27
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A tela principal, conforme Figura 28, estd dividida em trés guias: Documento,
Disciplinas/Atividades e Motivos.

6.2. Guia : Documento

Nesta guia poderédo ser incluidos novos documentos para Solicitagdo de Trancamento — total e
parcial — SOD e Mobilidade Académica, ou localizados documentos existentes. Para localizar
um documento acione o botdo <Localizar> e ap@s visualizaremos a tela correspondente a
Figura 29.

@, 1.1.4.11 Solicitacdo de Trancamento e SOD -0l x|

J&rquivu Exibir  Tramitagdo Oubroz Ajuda

J 0 Pl ] [ [0 i 5

Mo Alkerar E R Localizar | Fropriedades [Ha Tramtagdes  Tramibar o

Documento I Disu:iplinas.-’.-‘-‘«tividade&l Mu:utiw:ml

Dados do Aluno no Curzo
[ atrizula do Sluna [iome &luno Turno
3, [ | |
Codigo do Cursa [dame nidade Spa Curricula
Tipa Documernto Situaan [Humero do Documento
Codigo do Curzo Curzo Yerzan do cursn

-

| A
Y% Bz @ < |[Defau S H e 7oz

A
# I i i i I i i

Sialvar | [Canzelar

| cris [FracMocarcuric 2

Figura 28
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ApOs acionarmos o0 botdo <Localizar>, na tela correspondente a Figura 28, sera exibida a tela
conforme Figura 29.

A partir desta tela podemos Localizar um Documento, através de seu Namero do Documento,
Tipo Documental, ou ainda usar a pesquisa avangada através das guias: Pesquisa
Documentos e/ou Pesquisa Documentos 2.

Quando fizermos uso das pesquisas avancadas, os campos NUmero do Documento e Tipo
Documento tornam-se inativos, para que 0s campos das outras guias de pesquisa sejam
habilitados.

@ Localizar o =] [

¢ Hiimero do Documentc: I Tipo Documental

&| oK

" Detalhes

Pesquisa Documentos | Pesquisa Documentos 2 |

[ Tipe Documental [T Deserigso do furo Procurar I
| Al -

[~ Eiocedéncia I atriculs do Slune Hame SEleciman |
I.-’-‘n.luno j I &I I

[~ Interessada I atriculz do Sl Marme Fechar |
I.-’-‘-.Iuno j I &I I

[ Hesumo do &ssunta [~ Tlipo de agregacso Ajuda |

[~ Data de Criagd [~ Data de Eliminaga [~ Data de Tramit &)

entre) 26/08/2004 [ 2600802004 (2| opiea 260802004 [ 280082004 =]\ [ 26i0a 2004 2] f 26082004 (=]

Figura 29

A localizag@o de um Documento podera ser feita por uma das seguintes formas:

1° - A partir da sele¢do do Item Numero do Documento. Selecione este item e informe o
Numero do Documento; apés acione o botdo <OK>.

2° - A partir da selec@o do Item Tipo Documental. Selecione este item e a lupa sera habilitada;
acione este botdo e apés serd exibida a tela correspondente a Figura 31.

Caso a pesquisa seja mais avancada através das guias: Pesquisa Documentos e/ou Pesquisa
Documentos 2, selecione o item Detalhes e utilize as instru¢des abaixo.

6.2.1. Guia : Pesquisa Documentos

Tipo Documental — Selecione este item e localize o Tipo Documental na tela correspondente a
Figura 31.

Descricdo do Fluxo — Apos localizar o Tipo Documental, selecione este item, que indica em
qual passo de fluxo o documento a ser localizado deve estar.

Tipo de Procedéncia — Selecione o Tipo de Procedéncia, que podera ser Aluno, Curso,
Servidor, Fornecedor, Unidade Administrativa, Outros.

Tipo de Interessado — Selecione o Tipo de Interessado, que poderda ser Aluno, Curso,
Servidor, Fornecedor, Unidade Administrativa, Outros.

Observacao:

Os campos seguintes: Matricula do Aluno, Cédigo do Curso, CNPJ, Mat.SIAPE e
Entidade Externa, sdo variaveis condicionadas a Procedéncia e ao Interessado. Neste caso
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eles foram exibidos em decorréncia de escolhermos a Procedéncia Aluno; Optando pela
Procedéncia igual a Unidade Administrativa serdo exibidos Cdédigo Estruturado e Nome
Unidade. Procede-se da mesma forma para os demais tipos.

Apb6s selecionado o Tipo de Procedéncia deve-se localizar a Entidade Externa, Unidade
Administrativa ou outro de acordo com a Procedéncia.

Resumo do Assunto — Assinale este campo e Descreva o Resumo do Assunto.

Tipo de Agregacdo — Selecione o tipo de Agregacao que pode ser Anexado ou Apensado.
Data de Criac&o, Data de Eliminacdo ou Data de Tramite — Ao assinalar alguns destes
campos devemos informar os intervalos de datas para pesquisa.

Nesta tela (Figura 30), a localizacdo do documento sera feita através da guia Pesquisa
Documentos 2, conforme instrucdes abaixo.

™| Tipo Documentsl

oK

=13l x|

=

{~ Detalhes

Pesquiza Documentos  Pesquiza Documentos 2 |

[~ Codigo dojassunto Desonizan do assunto Frocurar I

Al

[~ Tipo de Desting Desting Seleciomar

|

Al
[~ Tipo de Desting [esting Fechar |
- al
I~ Documento de Drigemn [T Situagso Atual [~ Descrigan do Tipo de Relagdo 7| Situacan J Ajuda |
[~ Emitenite [~ Data do Documenta de Origem—— | [~ Data de Recebiment
Rl
ertre) 26/08/2004 7| f 260082004 =)\ (L] 26082004 o] 26/08/2004 7
I 4
Figura 30
6.2.2. Guia Pesquisa documentos 2

Cdédigo do Assunto — Assinale este campo para habilitar a lupa, permitindo assim localizar os
cbdigos de assuntos existentes. A descricdo do assunto é preenchido automaticamente. Apds
acionar a lupa sera visualizada a tela correspondente a Figura 32.

Tipo de Destino e Tipo de Origem — Apos assinalar este campo € permitido localizar um Tipo
de Destino ou um Tipo de Origem, a partir do qual € possivel selecionar a Unidade
Administrativa onde pode estar localizado o documento.

Documento de Origem — Se desejar localizar um documento que seja proveniente de outra
instituicdo, informe o nimero do documento de origem

Situagado Atual — Informe a situacéo atual.

Descricdo do Tipo de Relagdo — Caso deseje localizar documentos relacionados com outros,
selecione a descricdo do tipo de relacao.

Situacéo — Informe a situacéo que pode ser: Recebido ou Em Transito.

Emitente — Informe o emitente.

Data do Documento de Origem e Data de Recebimento — Se desejar localizar um
documento que seja proveniente de outra instituicao, informe um intervalo de data de criacédo
do documento de origem e data de recebimento do mesmo pela institui¢éo.
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Esta tela (Figura 31) sera exibida apds acionar botdo de localizacdo (lupa), no item Tipo
Documental, na tela correspondente a Figura 29.

@ Localizar Tipo Documental =10l x|

[ Localizar na arvare
Procurar

Dezcrigdo do Tipo Documental

|| j Selecianar
"F'Dsil;ﬁu @ Fechar

* |nicio " Meio

Ajuda

Figura 31

Nesta tela (Figura 31), para a localizacdo do Tipo Documental pode-se proceder da seguinte
forma:

1° - Informe a descricdo do Tipo Documental ou parte dele; apds, acione o botédo
<Procurar>, ou somente acione o botdo <Procurar>, quando serao visualizados os cddigos
e descri¢bes dos Tipos Documentais. Escolha o desejado e acione o botdo <Selecionar>.
3° - A partir da selecéo do item Localizar na Arvore. Selecione este item e acione o bot&o o

botao <Procurar>.

Nesta tela (Figura 32), seré feita a localizagdo do assunto, apds acionarmos a lupa no campo
cbdigo do assunto, na Guia Pesquisa Documentos 2, na tela correspondente a Figura 30.

@ Localizar Assunto =10l x|
{* Codigo do azsunto
|m 0K
" Descrigio do assunto [ Localizar na arvare
I j Frocurar
Posicio &) Selecionar
’75 Inicia ) Mein
Fechar
Ajuda
4
Figura 32
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Nesta tela (Figura 32), para a localizagdo do Assunto pode-se proceder da seguinte forma:

1° - A partir da selecdo do item Cddigo do Assunto. Selecione este item e informe
0 c6digo do assunto; apds acione o botdo <OK>,

2° - A partir da selecdo do item Descricdo do Assunto. Selecione este item e

informe a descricdo do assunto ou parte dele; apds, acione o botdo <Procurar>, ou somente
acione o botao <Procurar>, quando serao visualizados os cédigos e

descri¢cdes dos assuntos. Escolha o desejado e acione o botdo <Selecionar>.

3° - A partir da selecéo do item Localizar na Arvore. Selecione este item e acione o bot&o o
botdo <Procurar> .

Nesta tela (Figura 33), sera feita a localizagao do grupo , apds acionar a lupa nos campos Tipo
de Destino ou Tipo de Origem, na guia Pesquisa Documentos 2, na tela correspondente a
Figura 30.

@ Localizar Grupo . =101 ]

Procurar

Dezcricio

|| j Selecianar
"F'Dsiu;ﬁu @ Fechar

% Inicio " Meio

Ajuda

Figura 33

A localizag@o de um Grupo podera ser feita da seguinte forma:

A partir da selecdo do item Descri¢édo. Informe a descricdo do grupo ou parte dele ; ap6s
acione o botao <Procurar>, ou somente acione o botdo <Procurar> e apés seréo
visualizadas as descri¢cdes do grupo. Escolha o desejado e acione o botdo <Selecionar>.

ApOs localizarmos o documento nas telas correspondentes as Figura 29 ou Figura 30,
visualizaremos a tela conforme Figura 34.

Nesta tela, os botdes <Tramitacdes > ,<Tramitar> e <Comprovante> estardo habilitados, sendo
gue para efetivar a Solicitagdo de Trancamento devera ser acionado o botao <Tramitar>.

31



Botdo <Comprovante> - imprime o comprovante de Solicitacdo de Trancamento Total. Este
botdo s6é sera habilitado quando a solicitagdo for de trancamento total e ja estiver sido
efetivada.

O botédo <Tramitar> sé sera habilitado quando ja estiverem relacionadas na préxima guia, as
disciplinas/atividades.

(@ 1.1.4.11 Solicitacdo de Trancamento e SOD 0] x|
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|?32 ILetraS - Licenciatura Plena - Portugués Lit Portugueza |E|1
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Figura 34

Para criar um novo documento de solicitagdo pressione o botdo <Novo> e proceda conforme
instruc6es abaixo:

6.2.3. Instrucdes para Preenchimento dos Campos

Matricula do Aluno: Acione a Lupa e localize o aluno que desejar fazer a solicitagdo. Apos
acionar a lupa serd visualizada a tela correspondente a Figura 4.

Nome do Aluno: Sera preenchido automaticamente apds localizar o aluno.

Turno: Sera preenchido automaticamente apds localizar o aluno com o turno do curso do

aluno.
Cdédigo do Curso: Sera preenchido automaticamente apds localizar o aluno com o Cédigo do

curso do aluno.

32



Nome Unidade: Sera preenchido automaticamente ap6s localizar o aluno com o nome do
curso do aluno.

Ano Curriculo: Seréa preenchido automaticamente ap6s localizar o aluno com o ano do
curriculo do curso que o aluno esta vinculado.

Tipo Documento: Selecione o tipo de solicitacdo que deseja realizar: Solicitacdo de
Trancamento Total, Solicitacdo de Trancamento Parcial, Solicitacao de SOD, Solicitacao de
Mobilidade Académica.

Situacao: Conforme o tipo de documento selecionado o usuario pode escolher a situacéo que
as disciplinas matriculadas do aluno devem ficar apds efetivar a solicitacao.

Numero do Documento: Preenchido automaticamente pelo sistema apés Salvar.

Cdédigo do Curso: Este campo sera habilitado apenas quando o tipo de documento solicitado
for de adaptacéo curricular (troca de verséo, troca de curso, reingresso, outros..) O que néo se
aplica neste caso.

Curso: Este campo sera habilitado apenas quando o tipo de documento solicitado for de
adaptacao curricular (troca de verséo, troca de curso, reingresso, outros..) O que néo se aplica
neste caso.

Vers&o Curso: Este campo sera habilitado apenas quando o tipo de documento solicitado for
de adaptacéo curricular (troca de verséo, troca de curso, reingresso, outros..) O que nao se
aplica neste caso.

Observaces: Informe observacdes sobre a solicitagao.

Apbs o preenchimento dos campos acione o botdo <Salvar> ou <Cancelar>, conforme o caso.

6.3. Guia: Disciplinas/Atividades

Nesta Guia (Figura 35), serdo visualizadas as disciplinas que foram solicitadas para realizar a
alteragdo no histérico do aluno.

Ao clicar com o botdo direito do mouse na linha da disciplina, seréo visualizadas as opgoes:
N&o Aceito, Aceita Todos, N&o Aceito Todos.

Se j& houver disciplina nesta tela, o botdo <Propriedades> estard habilitado; acionando este
botéo visualizaremos a tela correspondente a Figura 36.

O botdo <Novo> também fica habilitado. Neste caso ndo estd porque ja foi efetivado o
trancamento.

O botdo <Novo> abre a tela correspondente a Figura 36. Se for TRT (Trancamento Total), SOD
(Sem Oferta Disponivel) ou MOB (Mobilidade Académica) j4 traz a disciplina selecionada,
conforme definido na aplicacdo de Parametros Gerais, e ndo permite alterar; se for
trancamento parcial, abre a tela correspondente a Figura 37.
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Figura 35

Esta tela (Figura 36), serd exibida apés acionarmos o botdo <Propriedades> na tela

correspondente a Figura 35.

Nesta tela poderd ser alterada uma Solicitagdo de Trancamento, SOD e MOB; para isso;

acione o botéo <Alterar> e faca as alteragfes necessarias.

6.3.1. Instrugdes para Preenchimento dos Campos — TRT, SOD, MOB

Cdédigo da Disciplina: Preenchido automaticamente pelo sistema.

Nome da Disciplina: Preenchido automaticamente pelo sistema.

Ano: Selecione o ano do histérico que deseja realizar a alteragéo.
Periodo: Selecione o periodo do histérico que deseja realizar a alteragéo.

Aceito: Informe se aceita ou ndo. Somente os itens marcados como Aceito serao realmente

efetivados.
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Figura 36

Esta tela (Figura 37), sera exibida apés acionarmos o botdo <Propriedades> na tela
correspondente a Figura 35.

Nesta tela podera ser alterada uma Solicitacdo de Trancamento parcial; para isso; acione o
botdo <Alterar> e faca as alteracBes necessarias. Ou acione o botdo <Novo> para incluir uma
nova disciplina para trancar.
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Figura 37
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6.3.2. Instruc6es para Preenchimento dos Campos — Trancamento Parcial

Tipo de Atividade:

Aceito:

Cdédigo da Disciplina: Acione a lupa para localizar a disciplina que deseja realizar o
trancamento parcial. Nesta tela (Figura 38) poderao ser selecionadas apenas as disciplinas que
0 aluno possui com situacao de matricula.

Nome da Disciplina: Preenchido automaticamente ap6s localizar a Disciplina.

Estrutura do Curriculo: Preenchido automaticamente ap6s localizar a Disciplina. E a estrutura
curricular que a disciplina esta enquadrada.

Situacdo: Preenchido automaticamente com a situacdo selecionada na tela de guia de
Documento (Figura 34)

Ano: Preenchido automaticamente apés localizar a Disciplina. E 0 ano no qual o aluno esta
matriculado na mesma.

Periodo: Preenchido automaticamente apés localizar a Disciplina. E o periodo no qual o aluno
esta matriculado na mesma.

Média Final: Esta opg¢do sO ira habiltar quando for revisdo de Nota ou
Dispensa/Aproveitamento de disciplina com nota. O que ndo se aplica neste caso.

Conceito: Esta opg¢édo so ir4 habilitar quando for revisdo de Nota ou Dispensa/Aproveitamento
de disciplina com nota. O que néo se aplica neste caso.

Numero de Faltas: Esta opc¢do s6 ira habilitar quando for revisdo de Nota ou
Dispensa/Aproveitamento com nota. O que ndo se aplica neste caso.

Dispensa: Esta opg¢do sé ira habilitar quando for Dispensa de disciplina. O que néo se aplica
neste caso.

#8 Localizar Disciplinas Do Curriculo Do Aluno =10l x|
{* Cadigo da disciplina
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Figura 38

Nesta tela (Figura 38), para a localizagdo da Disciplina do Curriculo do Aluno pode-se
proceder da seguinte forma:

1° - A partir da selecdo do item Cddigo da Disciplina. Selecione este item e informe
0 codigo do assunto; ap6s acione o botdo <Procurar>, ou somente acione o

botéo <Procurar>, quando serao visualizados os codigos e nomes das disciplinas
matriculadas do aluno. Escolha o desejado e acione o botdo <Selecionar>.

2° - A partir da selec&o do item Nome da Disciplina. Selecione este item e

informe o0 nome da disciplina ou parte dele; apds, acione o botdo <Procurar>, ou somente
acione o botéo <Procurar>, quando serdo visualizados os cédigos e nomes das disciplinas
matriculadas do aluno. Escolha o desejado e acione o botdo <Selecionar>.
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6.4. Guia : Motivos

Nesta Guia (Figura 39), visualizaremos os Motivos para Solicitacéo.
Selecione o Motivo, e acione o botdo <Adicionar>, ou <Remover>, se for o caso.
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Figura 39

Observacéo:

Apo6s adicionar as disciplinas/atividades e marcar os motivos, acione o botdo <Tramitar> para
que a solicitacdo seja realmente efetivada. Apenas as Disciplinas Atividades que estiverem

marcadas como ACEITO SIM serao efetivadas.
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7. LANCA IMPEDIMENTO DE MATRICULA PARA AJUSTE

Esta aplicacdo lanca impedimento de matricula, para aqueles alunos que nao realizaram
matricula durante o periodo de matricula normal, de forma que ndo possam se matricular
durante o periodo de ajustes de matricula.

A aplicacdo também permite que seja lancado abandono para os alunos que ndo realizaram
matricula no periodo de matricula.

7.1. Acessando a Aplicacao

1° - Localizar na arvore de navegacdo o modulo Académico. Abra essa pasta observando a
seguinte ordem - Controle Académico — Matricula até a aplicacdo Lanca Impedimento de
Matricula Para Ajuste (Figura 40).

2°- Acione o botéo <Executar>. Aparecera a tela correspondente a Figura 41.
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Figura 40
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Nesta tela (Figura 41), sera feito o Lancamento do Impedimento de Matricula para Ajuste ou
Abandono dos alunos que ndo se matricularam até o momento.

Selecione nos Filtros a opg¢éo Langar Impedimento Para Ajuste, para apenas impedir os alunos
de realizarem matricula ou Lancar Abandono, para lancar evasao para os alunos.

Os filtros Curso ou Nivel do Curso indicam para quais alunos o sistema deve efetuar essa
operacao. Todos de um Curso, ou todos de todos os Cursos de um nivel de Curso.

Caso a opcéo seja Curso, selecione esta opcéo e acione a lupa; apds serda visualizada a tela
correspondente a Figura 3. Se a opc¢ao for por Nivel de Curso, selecione o Nivel.

Apés esses procedimentos acione o botao <Executar>.
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Figura 41
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