Associacao de Responsaveis por Turmas
Tutorial para Diretores de Unidade

Nos periodos previstos no calendario académico, os diretores de unidade deverao indicar
os docentes responsaveis pelas disciplinas de suas respectivas unidades. Deverdo
também especificar as cargas horarias ministradas pelos responsaveis.

Para executar essas atividades, acesse o Sistema Académico usando seu login e senha.
Em seguida, clique em Diretor de Unidade (canto superior direito da tela). No menu
principal, clique na opgéo Associar Responsaveis por Turma.
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A tela Associar Responsaveis por Turma sera mostrada. Nessa tela, preencha o ano e
0 semestre das turmas. Em seguida, cliqgue no botdo Consultar. Serdo mostradas as
turmas das disciplinas vinculadas a unidade da qual vocé é dirigente ou vice-dirigente.
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1 0 periodo para associar os responsaveis pelas turmas de 2018/1 encontra-se aberto e vai de 11/04/2018 a 30/04/2018.
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Curso G, o
Disciplina C‘s :‘}u
* Ano [2018
* Semestre | Primeiro j
Responsavel G, 4 o
Status | Todos A
(‘_/\ Consultar 1| Limpar
Codigo =] Disciplina (<] Turma Teérica © | Turmas Praticas © | curso © Ano © |semestre © |status © Responsdveis <]
DCC14 | Anestesiologia A z CaenteloSiz a0t |primeira | Ativa -3
DCCOZ |Cirurgial A z ?Oﬂ?“mwa 018 |Primeiro Ativa 2
DCCOI | Cirurgiall A z ?Oﬂ?“m“’g"a 018 |Primeira Ativa 2
DCS4 | Cirurgia Periodontal A 1 Odontologi 2016 |primeio | Ativa -3
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Para definir os responsaveis por uma turma especifica, posicione o0 mouse na coluna
Acdes da linha correspondente e cligue no icone Associar Responsaveis. A tela
Associar Responsaveis por Turma sera aberta.



Associar Responsdveis por Turma

Turma A - Anestesiclogia (DCC14) Curso  Odontologia (01)
Ano 2018 Semestre  Primeira
C.H. Tedrica 30h C.H. Pratica  30h
C.H. Pratica
Pedagbgica oh C.H. Estagic Oh
C.H. A.C. Tutorial  Oh C.H. Hora Atividade  Oh
C.H. Total &0h
Responsdveis
Copiar de 2017/2 Copiar de Outra Turma

Nenhurm respansdvel fai encantrado.
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Para associar um docente a turma, cligue no botdo Incluir Docente. A tela Pesquisar
Servidor sera aberta. Digite 0 nome ou o siape do docente e cligue no botdo Consultar.
O sistema exibird todos os docentes satisfazendo os critérios de busca selecionados.
Clique na linha correspondente ao docente que vocé deseja selecionar.

Pesquisar Servidor

Siape ‘

Nome | Xaxx Yyyy
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A tela de pesquisa sera fechada e o docente serd mostrado na secdo Responsaveis da
tela Associar Responsaveis por Turma.
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Turma A - Anestesiologia (DCC14) Curso  Odontologia (01)
Ano 2018 Semestre Primeiro
C.H. Teorica 30h C.H. Pratica 30h
€.H. Pratica P
Pedagigica Oh C.H. Estagio Oh
C.H. A.C. Tutorial Oh C.H. Hora Atividade (Oh

C.H. Total &0h

Responsdveis

Copiar de 2017/2 Copiar de Outra Turma
C.H. Turma Pratica 1 C.H. Turma Pratica 2
Responsavel Principal | C.H. Tedrical Acties
C.H. Pratica| C.H. Pratica Pedagogica | C.H. Estagio |C.H. A.C. Tutorial| C.H. Hora Atividade | C.H. Pratica|C.H. Pratica Pedagogica|C.H. Estagio |C.H. A.C. Tutorial| C.H. Hora Atividade
oy 30 30 0 0 0 0 30 0 0 0 0 ®
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Em seguida, preencha as cargas horarias que serdo ministradas pelo docente na turma.
Caso o docente seja o responsavel pela turma, marque a caixa de selecéo localizada na
coluna Responsavel Principal. Se ele for um dos corresponsaveis, deixe essa caixa
desmarcada.



Repita esse procedimento de inclusdo para cada um dos responsaveis pela turma.
Quando tiver terminado, clique no botdo Salvar.

Além de docentes da instituicdo, € possivel associar docentes externos como
responsaveis por turmas. Para isso, clique no botdo Incluir Docente Externo. Também é
possivel copiar associacoes ja definidas em outras turmas, através dos botdes de copia
que aparecem na parte inicial da se¢cdo Responsaveis.
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Outra possibilidade é a inclusdo de responsaveis provisorios, ou seja, docentes cuja
identidade ainda nao foi definida. Para isso, cligue no botdo Incluir Responsavel
Provisério.

Antes de associar responsaveis provisorios as turmas, esses responsaveis precisam ser
cadastrados através do menu Responsaveis Provisorios. Nesse cadastramento, deve
ser dada uma descricdo genérica para o responsavel sem, no entanto, identifica-lo (por
exemplo: “Substituto do Prof. José da Silva”). Posteriormente, o sistema permite associar
uma pessoa especifica ao responsavel provisorio, transferindo automaticamente para
essa pessoa as associacdes de turma até entdo vinculadas ao responsavel provisorio.
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Vale lembrar que a associacdo dos responsaveis por turma deve ser realizada durante os
periodos definidos no calendario académico para essa finalidade. Fora desses periodos,
as associacoes poderdo ser apenas consultadas.

Outra detalhe importante: o sistema permite que vocé indique outras pessoas para auxilia-
lo na associacdo dos responsaveis. Para isso, clique no menu Auxiliares de Diretor de
Unidade. A tela Auxiliares de Diretor de Unidade sera aberta. Clique no botdo Incluir
para adicionar um novo auxiliar. Ndo hé restricdbes quanto ao niumero de auxiliares que
podem ser adicionados.
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Auxiliares de Diretor de Unidade IA* A A O

Unidade Faculdade de Odontologia

Nenfwima pessoa foi encontrada.

dF Incluir

Os auxiliares que vocé indicar poderdo acessar o Sistema Académico para associar
responsaveis e definir as cargas horarias de cada responsavel. Também terdo acesso ao
cadastro de responsaveis provisorios.



