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1. INTRODUGAO

Este manual retine as orientagoes essenciais para a solicitagao, o gerenciamento e o cadastro de
turmas no semestre 2026.1. Nele, encontram-se instrugoes para abertura e acompanhamento de

turmas regulares e especiais, cadastro de acompanhamento individual, Unidades Curriculares de
Extensao (UCE) e gestao de reservas de vagas.

0 objetivo € orientar procedimentos no Sigaa-UERN, garantindo clareza e agilidade em todo o
processo.

A atencao as orientacoes apresentadas neste manual é essencial para o sucesso do processo de
cadastro de ofertas do semestre 2026.1.
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2. ACESSAR PORTAL COORDENACGAO

MENU PRINCIPAL PORTAIS -

Complementa
P

e B __®_
_Q v Y @

de

Por

Institucional Ensino Rede

al
Pedagogica ernacionais

Sistem Digital

OuTROS SISTEMAS
Administrativo
(SIPAC)

2.1 Turmas: Solicitar aberturas de turmas regulares

Sermestre atust: 20222 @ teodutos [ p—————
Ao A 2 ARerar ceabe

[ Matriculas s Atividades £ Aluno §}J Turmas || |Relatérios ‘A, Consultas [E Estagic =° Pagina WEB 9 Relacdes Internacionais \ ‘ Outros
- Solicitar Abertura de Turmas Regulares
~ Solicitar Abertura de Turmas de Férias » Portal da

- Solicitar Abertura de Turmas de Reposicio Coordena(;i"io de Curso
|2 Visualizar Solicitacdes de Abertura de Turmas Enviadas

o 21019003

N&o ha noticias cadastradas

PEDAGOGIA/FE - MOSSORO - LICENCIATURA

Consultar Turmas DIRETORIA DA FE
Alterar/Remover Turma CALENDARIO 2024.1
MATRicULAS ON-LINE PENDENTES D Criar Turma Sem Solicitagdo
P z X Solicitacio de turmas
N3o hé matriculss pendentes Transferir Alunos entre turmas

15/04/2024 a 17/05/2024

Gerenciar Solicitacbes de Turmas » Solicitacées on-line de matricula
TRANCAMENTOS PENDENTES DE ORIE 18/03/2024 a 24/03/2024
N3o h3 trancamentos pendentes Cadastrar Programa de Componente Analise das solicitacSes de matricula
c c com P c 2

S S e S

NSo encontrou no acervo?
Q. o e ettt Teterancia sam
g

2.2 Digitar codigo do componente
1

am °]
S

N =
PORTAL DO COORDENADOR > SOLICITACAO DE TURMA > BUSCAR COMPONENTES CURRICULARES

BuscA DE COMPONENTES CURRICULARES

(] Tipo:
[[J Modalidade: |-- SELECIONE -- ¥ |
Unidade T
O Responsével: -~ SELECIONE -- Y

Nivel: GRADUACAO

’ Buscar H Cancegl

Portal do Coordenador
SIGAA | Superintendéncia de Tecnologia da Informac3o - STI/UERN - (84) 3315-2222 | Copyright ® 2006-2024 - UFRN - app02-uem.info.ufrn.br.app02-uern - v3.45.0
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|2.3 Informar o nimero de vagas

' + - & X

\

?oucxn\gﬁo DE ABERTURA DE TURMA > DADOS DA SOLICITAGAO

Car‘ Coordenador,

Selecyne o horario para esta turma. Observe que o chefe de departamento ndo podera alterar o horério selecionado por vocé, entdo o hordrio tem que ser
compat|§| com o plano de matricula de todos os alunos que irdo cursar a Turma Regular. Enquanto o chefe do departamento da disciplina ndo criar a turma é
possivel l{erar o horario e os alunos desta solicitacdo.

\
\ Componente Curricular: Sociologia da Educacdo (03010081)
\ Cédigo: MPE0OD15S
\ Tipo do Componente: MODULO
\ Carga Horaria Total: 60 Total - ( 60 Tedricos ) / ( 0 Praticos )

\ Ano-Periodo: 2026.1

Tipo da Turma: Turma Regular

DADOS DA SOLICITACAO

RESERVAS V
Curso: PEDAGOGIA/FE - MOSSORO - LICENCIATURA Turno: Matutino e Noturno
Habilitacdo/Enfase:
Vagas: # 0| Situacdo da Matriz: ATIVA

<< Voltar || Cancelar || Proximo Passo ==

2.4 Datas iniciais e finais do periodo de aula por quantidade de semanas e porcentagens nas
ofertas de turmas do semestre 2026.1

4

Data inicio | Data final Porcentagem de aulas Quantidade de semanas

23/02/2026 a 05/06/2026 100 % 15 semanas

23/02/2026 a 12/06/2026 106 % 16 semanas

23/02/2026 a 19/06/2026 113 % 17 semanas

23/02/2026 a 26/06/2026 120 % 18 semanas

23/02/2026 a 04/07/2026 126 % 19 semanas
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2.5 Informar o horario

Componente: MDA0002 - Introducdo @ Administracdo Pdblica (01020013)
CH Total: 60h CH Aula: 60h
Horario 2M12345 (19/08/2024 - 14/12/2024)
Ano-Periodo: 2024.2
Periodo Letivo: de 13/08/2024 até 21/12/2024
Capacidade: 0 aluno(s) Tipo: REGULAR
Local: A DEFINIR
Docente(s): A DEFINIR DOCENTE

HORARIO DA TURMA

INIcIO E FIM DO HORARIO

Periodo do Horario: 'j’ j 4 ]7 Usar o mesmo periodo da Turma
GRADE DE HORARIOS
Expressdo do Hordrio: Atualizar Grade de Hordrios @
HORARIOS Dom SeG TER Qua Qur Sex Sie
07:00 - 07:50 O O 0 O O O
07:50 - 08:40 0 O 0 O O O
08:55 - 09:45 O O O 0 O O
09:45 - 10:35 O O O O O O
10:50 - 11:40 0 O 0 O O O
11:40 - 12:30 O 0O 0 O 0 0
13:00 - 13:50 0O 0 0 O O O
13:50 - 14:40 0 O 0 O O g
14:55 - 15:40 0 0O O O O 0
15:45 - 16:35 0 O 0 O O O
16:50 - 17:40 O O 0 O O 0O
17:40 - 18:30 0 O 0 0 0 0
18:50 - 19:40 0 O O O 0 0
19:40 - 20:30 O 0O 0 O O O
20:40 - 21:30 0 O 0 0 0 0
21:30 - 22:20 0 0 O O O 0O
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g.b‘ Conferir os dados e Confirmar solicitagao

g

Atividades Acsdémicas Ar A Ajuda?  Tempo de S

UERN - SIGAA -

calLOS HEITOR P. LIBERALING Semestre atual: 2022.2 @ Modulos o Caixa Postal Yo Abrir Chamado
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA (11.01.19.06) s T

Sistema Integrado de GestSo de

Sot{crn\gﬁo DE ABERTURA DE TURMA > RESuMO
\

Confira o\vdados da solicitacdo e clique em Cadastrar Solicitacdo de Turma caso os dados estejam corretos.

\

RESUMO DA SOLICITAGAO

DADOS GERAIS N N
Componente Curricﬁa{ Introducdo a Administracdo Publica (01020013)
Codigo: MDA0002
Tipo de Componente: MO&J\O
Tipo de turma: Turma Redular
Carga Horaria: 60 horas N
Horario: 2M12345 (19/08/%]24 - 14/12/2024)

Ano-Periodo: 2024-2 \
MATRIZES RESERVADAS \\
Curso \ Turno Habilitacdo/Enfase Vagas
ADMINISTRACAOQ/FACEM - MOSSORO - BACHARELADO \ Matutino 10
DISCENTES DA SOLICITAGAO 1
Nenhum discente Solicitou essa turma. v

Cadastrar Solicitacdo de Turma || << Voltar || Cancelar

3. GERENCIAR/VISUALIZAR SOLICITAGAO DE TURMAS

\

e 0 gerenciamento das solicitagoes de turmas deve ser feito pelo menu Portal Coordenagio> \
Turmas > Gerenciar Solicitagdes de Turmas > Turmas Regulares ou Ver todas.

I
' =+ - & x /I
’

- 4
@& Matriculas . Atividades )2, Aluno 7 Turmas Relatorios 4, Consultas L’i Estdgio © P&gina WEB 9Relaqi‘);ﬁntl

- Solicitar Abertura de Turmas Regulares P 4
N3o ha noticas cadastradas® Solicitar Abertura de Turmas de Férias » //
- Solicitar Abertura de Turmas de Reposicdo /
[} Visualizar Solicitacdes de Abertura de Turmas Enviadas //
Consultar Turmas /
/
Alterar/Remover Turma 1
MATRiCULAS ON-LINE PENDENTES D Criar Turma Sem Solicitacdo !
N3o ha matriculas pendentes Transferir Alunos entre turmas VI
Gerenciar Solicitagdes de Turmas > Turmas Regulares
TRANCAMENTOS PENDENTES DE ORIE Turmas de Férias
N3o hé trancamentos pendentes Cadastrar Programa de Componente oy (e
Consultar Componentes com Programas Cadastrados

MATRICULAS EXTRAORDINARIAS PENDENTES DE ORIENTACAO
N&o ha Matriculas Extraordinarias Pendentes

ATENDIMENTO AO ALUNO

Nao ha perguntas pendentes.

ver todas as perguntas respondidas | ver todas as perguntas nado respondidas (0)
i.i Nao encontrou no acervo?

Chque aqus para cadastrar uma referéncia sem
associar 3 um material das bibhotecas
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3.1 Gerenciar/analisar solicitagao de turmas

PORTAL DO DOCENTE > TURMAS SOLICITADAS \
\
Caro Usudrio(a), \

\

Através desta operacdo € possivel gerenciar as solicitacdes de turmas de comp§nentes curriculares do seu departamento.
Através desta operacdo € possivel gerenciar as solicitagdes de turmas de componﬁntes curriculares que possuem a coordenacgdao como unidade responsavel.

Convém, antes de iniciar o gerenciamento das orientagdes, ler atentamente as obs}rvag?)es abaixo:

A operacdo ‘s' Atender Solicitacdo ird criar uma ou mais turmas a partir das r@ervas da solicitacio selecionada. Ao atender uma solicitacdo de turma é
possivel ainda adicionar reservas de vagas para outros cursos na mesma turma desge que exista solicitacdo aberta do mesmo componente e no mesmo
horario. N

A operagio @ solicitar Alteracdo de Horario deve ser executada quando vocé desejangriar a turma em um hordrio diferente do que foi solicitado. O
departamento ndo pode alterar o hordrio da solicitacdo. Ao solicitar alteracdo de hordrio a siQJagéo da solicitagdo ficara "Solicitado Alteracdo”;

A operacdo Y Adicionar Reserva em Turma Existente deve ser executada quando vocé dedejar adicionar as reservas da solicitacdo selecionada em uma

turma que jd foi criada a partir de outra reserva. Para que seja possivel é necessario que a turmasgja do mesmo componente curricular da solicitacdo e tenha
o mesmo horario. ~

A operacdo — Visualizar Solicitacdo de Turma exibe detalhes da solicitacdo selecionada e, caso estaé tenha sido atendida, da(s) turma(s) criada(s) a
partir desta solicitac3o. \

A operacado Q Negar Solicitacido deve ser executada quando o chefe, por algum motivo, ndo podera criar a thma solicitada. Nesta operac3o ele deve ainda
entrar com a justificativa de ndo poder criar a turma.

N\
N
Tipo: TODAS v N
Curso \
O Solicitante: <'SELECIONE= = \
() componente: |-- SELECIONE -- v \
() Horério: \
() Docente: \
Buscar || Listar Todos \
\
'i}: Atender Solicitacdo ‘:9: Solicitar Alteracdo de Horario Qs; Adicionar Reserva em Turma Existente \
@: Negar Solicitacdo 1 Visualizar Solicitacdo de Turma
\
SOLICITACOES ENCONTRADAS (1)
- i Data da = o = =
Componente Curricular Solicitante solicitagio Tipo Horario Vagas Situacdo Natureza V
:’g%gggf:;)’"“d“gs“ AdivindstiacaciPoblica ADMINISTRAGAO 25/04/2024 ;‘;;‘L‘Iaa . ﬂ‘.‘}fg‘;gg?’“’ AR 40 Pendents Betva P& ML

Gerar Relatério || Cancelar |

3.2 Dados gerais da turma: campus, local, capacidade e observacoes

UERN - SIGAA -

A e GETYas B s veesas e S S e

s ali s ans

DADOS DA TURMA

DApOs Do COMPONENTE CURRICULAR

Componente Curricular: MDA0002 - Introducdo 3 Administracdo Piblica (01020013)
Tipo do Componente: MODULO
CH Total: 60 h
DADOS GERAIS DA TURMA

] Tipo da Turma: REGULAR
Modalidade: Presencial
Ano-Periodo: 2024-2

Campus: # CAMPUS CENTRAL v
Capacidade de Alunos: * |40
Local: # FACEM

Sala 2
S~ = Observacdes ao Aluno: @

RESERVAS DE VAGAS

-

9J: Remover Reservas

Vagas
He=ctis= Cont enpladas Solicitadas Reservadas Ingressantes
ADMINISTRACAO - MOSSORO - BACHARELADO - Presencial - M 20 20 oy
ADMINISTRACAO - MOSSORO - BACHARELADO - Presencial - N 20 20 [T )
Cancelar || Préximo Passo >> |
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3.3 Conferir o hordrio cadastrado na solicitagao da turmzll

4

UERN - SIGAA -

Siste

Inicio E FIM DO HORARIO

Periodo do Hordrio: # Usar o mesmo periodo da Turma

19/08/2024 |3
]

GRADE DE HORARIOS \
Expressio do Horario: Atualizar Graye de Hordrios @
HORARIOS Dom Sec Ter Qua Qu Sex Shs
07:00 - 07:50 @] m} m] D\ m] (@]
07:50 - 08:40 w] O m] C) \ O ]
08:55 - 09:45 (] (@) O @] \ ] m}
09:45 - 10:35 m} 0 o (@] N O
10:50 - 11:40 (m] m} o o o\ O
11:40 - 12:30 m] O w] O O N\NDOD
\
13:00 - 13:50 m] O O O a g
13:50 - 14:40 o O O @] ] o
14:55 - 15:40 m] @] w} @] O D\
15:45 - 16:35 (m] O (m] ] ] O \
16:50 - 17:40 m] O (=) (&} O o \
17:40 - 18:30 (m] O (m} o m] (@] \
18:50 - 19:40 m] O (] O o O \
19:40 - 20:30 m] @) O (@] ] ] \
20:40 - 21:30 O m] () m] O \
21:30 - 22:20 m] O o @] ] ] |
Adicionar Horario
“4: Remover Periodo !
PERIODOS ADICIONADOS V
Periodo Horario
19/08/2024 - 14/12/2024 2M12345 @
Porcentagem de Aulas: * ©118% @

<< Passo Anterior || Cancelar || Préximo Passo >>

3.:1 Vincular docente a oferta

y— R

UERN - SIGAA - Sistema 3 s Ajuda?  Tempo o

PoRTAY Do DOCENTE > CADASTRO DE TURMA > DEFINIR DOCENTES
\
\ Componente: MDA0002 - Introducdo & Administrac3o Publica (01020013)
Observgcdes ao Aluno: Sala 2
\  CH Total: 60h CH Aula: 60h
\ Horario 2M12345 (19/08/2024 - 14/12/2024)
And-Periodo: 2024.2
Periodd Letivo: de 13/08/2024 até 21/12/2024
Capa\idade: 40 aluno(s) Tipo: REGULAR
Nocal: FACEM
Docent§(s): A DEFINIR DOCENTE

\

@) Todos da UERN (O} Somente da minha unidade O Somente externos
Docente: #
Carga Horaria: # h <---- SIS . .. .
! S-==-==-q A Inserir a carga hordria de aula do componente curricular
Periodo: * 3 a /|
Periodo Domingo Segunda Terca Quarta Quinta Sexta Sabado
2M1
Horarios no Periodo: # de 19/08/2024 a one

14/12/2024

00000
~N
3

Adicionar |

| << Passo Anterior || Cancelar | Préximo Passo >>
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3.&'} Definir/validar reserva

PogtAL Do DOCENTE > CADASTRO DE TURMA > ADICIONAR RESERVAS EM TURMA

Observagbes ao Aluno: Sala 2

Componente: MDA0002 - Introducdo a Administragdo Publica (01020013)

CH Total: 60h CH Aula: 60h
\ Horario 2M12345 (19/08/2024 - 14/12/2024)
\ Ano-Periodo: 2024.2
\ Capacidade: 40 aluno(s) Tipo: REGULAR

Local: FACEM
Docente(s): A DEFINIR DOCENTE

ADICIONAR RESERVAS

| Curso: | -- SELECIONE -- v
1 Matriz Curricular: | ELECIO!
1 Vagas: = |0
1 | Adicionar Reserva
1
1 -
1 4J: Remover Reserva
Habilitacdo/ Reserva de Vagas
Curso Turno Enfase Solicitadas Reservadas Ingressantes Solicitante
ADMINISTRACAO/FACEM - MOSSORO - - \ =
BACHARELADO Matutino 20 20 0 o
ADMINISTRACAO/FACEM - MOSSORO - -
BACHARELADO Noturno 20 20 0 o

| << Passo Anterior || Cancelar || Préximo Passo >

# Campos de preenchimento obrigatério.

Portal do Docente

3.6 Atender a solicitagao de turma

UERN - SIGAA a Integre 2 » Ativ cadémicas

PR —— - - S = S -

z ~ e oy
| . = :

{\SInO eflia ¢ Pesquisa ° Xtensao coes Integradas onvenios iblioteca roducao Intelectual mbientes Virtuais utros
€ epsi Chefia « Pesquisa % Extensdo W& Acdes Integrad Convéni Bibliot Producdo Intelectual % Ambientes Virtuai out
PO‘RTAL Do DoceNTE > CADASTRO DE TURMA > RESuMO DA TURMA

T TS
\

DApos BAsicos
Componente Curricular: MDA0002 - Introducdo 3 Administracdo Publica (01020013)
Observacoes ao Aluno: Sala 2
Tipo do Componente: MODULO

\ CH: 60 h
\ CH de Aula: 60 h As solicitagdes de turmas estardo disponiveis para o
\ Tipo da Turma: REGULAR A gerenciamento na unidade de origem do componente
curricular.
Docente(s): A DEFINIR DOCENTE
\ Local: FACEM
\ Horario: 2M12345 (15/08/2024 - 14/12/2024)
\ Ano-Periodo: 2024.2
P‘riodo de Aulas: 19/08/2024 - 14/12/2024
\ Modalidade: Presencial
Capaciddde de Alunos: 40
Total de Matriculados: 0
RESERVAS‘
Matriz Curriculep s e
ADMINISTRACAO} MOSSORO - BACHARELADO - Presencial - M 20 0
ADMINISTRA(;AO[ MOSSORO - BACHARELADO - Presencial - N 20 0

'Atender Solicitacdo | << Dados Gerais || << Horario da Turma || << Docentes || << Reservas de Curso || Cancelar
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4. CADASTRO DE TURMAS: ACOMPANHAMENTO INDIVIDUAL

o Para realizar o cadastro de turmas individuais, o usuario devera acessar o portal coordenagao —
I Criar turma sem solicitagao.

4

\ @ Matriculas g Atividades {-: Aluno 7 Turmas Relatorios ““, Consultas i._‘: Estagio = Pagi
\ -~ Solicitar Abertura de Turmas Regulares
\ oA
N - c.i= - Solicitar Abertura de Turmas de Férias »
N3do ha noticias cadastradas 2% -
\ - Solicitar Abertura de Turmas de Reposicao
N N |4 Visualizar Solicitacdes de Abertura de Turmas Enviadas
N
S o Consultar Turmas
~
~ ~
S o - Alterar/Remover Turma
MATRICULAS ON-LINE PENDENTESD#> Criar Turma Sem Solicitacéo
N3o ha matriculas pendentes Transferir Alunos entre turmas
Gerenciar Solicitagdes de Turmas »

TRANCAMENTOS PENDENTES DE ORIE|

Ndo ha trancamentos pendentes Cadastrar Programa de Componente

Consultar Componentes com Programas Cadastrados

e Em seguida, na opcao tipo de turma, o usudrio deverd selecionar “Ensino Individual” e

', inserir as informagoes da turma.

N 4

UERN - SIGAA - Sistema Integrado de GestSo de

\ DADOS DA TURMA

\

DAp0s Do COMPONENTE CURRICULAR
Componente Curricular: MGA0002 - Metodologia do Trabalho Cientifico (01040021)

\\ Tipo do Componente: MODULO
\ CH Total: 60 h
DADOS, GERAIS DA TURMA
AN Tipo da Turma: # | — SELECIONE - v
S Modalidade: -- SELECIONE --
S ~ ~ Ano-Periodo: a‘REGULAR

. _ Campus: | FERIAS v
=~ — -
Capacidade de Alunos:  laiasia i (bo1S
Local: | REPOSICAO r

‘ REPOSICAO DE FERIAS

Observagdes ao Aluno: p

Néo hé reservas para esta turma.

<< Selecionar Outro Componente | Cancelar || Proximo Passo >>

e As matriculas dos discentes em turmas de “Ensino Individual” ocorrerao mediante instrugao de
processo Sei, que ao final do semestre 2025.1, os departamentos deverao encaminhar a Dirca, para
realizacao dos procedimentos necessarios.
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)
I

1

\

\

5. CADASTRO DE TURMAS: UNIDADE CURRICULAR DE EXTENSAO - UCE

Para realizar o cadastro de turmas UCE'S, o usudrio devera acessar o portal coordenacao>

Criar turma sem solicitagio e informar a identificagio(nome) do projeto de
extensao no espaco “Observacoes ao Aluno”.

' -+ — & x

‘.
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DADOS DA TURMA
DAROS Do COMPONENTE CURRICULAR
\

Componente Curricular: UCE0001 - UNIDADE CURRICULAR DE EXTENSAO-UCE
\

Tipo do Componente: ATIVIDADE
\

Tipo de Atividade: ATIVIDADE INTEGRADORA DE FORMACAQ
\ CH Total: 30 h
Dapos GERAIS\DA TURMA
\ Tipo da Turma: # | -- SELECIONE -- v
\ Modalidade: Presencial

\
\
\
\

Ano-Periodo: #2025 |- |2

Campus: * | -- SELECIONE -- v
Capacidade de Alunos: #

Local:
|
bservagdes ao Aluno:

VA
Né&o hd reservas para esta turma.

<< Selecionar Outro Componente || Cancelar || Proximo Passo >>

* Campos de preenchimento obrigatério.

6. GERENCIAMENTO DE RESERVA DE VAGAS EM TURMAS

------------------------------------------------------------------------------

. RESERVA DE VAGAS PARA 0 COMPONENTE VINCULADO A ESTRUTURA
_ < DO PROPRIO CURSO

> INDICAR A CAPACIDADE DE ALUNOS A QUANTIDADE NECESSARIA PARA ALUNOS :
REGULARES, INGRESSANTES E DESNIVELADOS. :

6.2 | ATENDIMENTO A SOI.ICITAGI\G DE TURMAS PARA OUTROS CURSO0S
> VINCULAR DOCENTE E MANTER CONTATO COM OS INTERESSADOS.

ATENDER RESERVA DE VAGAS PARA TURMAS DE COMPONENTE DA
_-° / ESTRUTURA DO PROPRIO CURSO E DE OUTROS CURSOS SOLICITANTES

> PREENCHER A CAPACIDADE DE ALUNOS NA OFERTA, OBSERVANDO A QUANTIDADE
NECESSARIA PARA 0S ALUNOS REGULARES, INGRESSANTES, DESNIVELADOS DO

CURSO, BEM COMO A QUANTIDADE SOLICITADA POR OUTRO DEPARTAMENTO,
MANTENDO CONTATO COM OS INTERESSADOS.

.
----------------------------------------------------------------------------




1. DICAS IMPORTANTES

' - - & X

e Observar codificacao e hordrios das turmas a serem solicitadas/analisadas no
Sigaa-Uern;

e Averiguar se os componentes fazem parte da estrutura curricular do curso;
e  [stabelecer uma margem de seguranga no nimero de vagas;

e Ao atender solicitagao de turma, é possivel ainda adicionar reservas de vagas para
outros cursos na mesma turma, desde que exista solicitacao aberta do mesmo
componente e no mesmo hordrio.

e  Gerenciar as solicitagoes de turmas, até que todas estejam analisadas.
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