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APRESENTACAO

A Escola de Aprendizes Artifices de Santa Catarina, atual Instituto Federal de Santa Catarina
— IFSC, foi criada em 1909 e, desde entao, foram utilizadas diferentes ferramentas, como livros e
computadores, para registrar e controlar processos escolares, matriculas, organizagcédo de turmas,
alocacdo de professores nas turmas, emissdo de historicos, atestados, declaracdes etc. A medida
que a escola se expandia estrategicamente pelo estado®, o volume dos processos aumentava e

cada uma das unidades utilizava ferramentas e métodos de registro escolar proprios.

A unidade de Sado José, por exemplo, para controlar o cadastro de alunos e as matriculas
nas turmas, desenvolveu o SISACA — um sistema programado em linguagem Clipper que rodava
em DOS com banco de dados (DBF) e que foi utilizado por essa unidade entre 1992 e 2005 e pelas
unidades de Joinville e Jaragua do Sul no final da década de 1990. Ja a unidade Florianépolis
utilizou o registro manual em livros de 1948 a 1988; o sistema Mentor Escolar, desenvolvido em
Cobol, entre 1989 e 1999; e, a partir de 1999, o sistema académico ISAAC, que foi desenvolvido em
Oracle. A partir do segundo semestre de 2004, o SISACA foi substituido pelo ISAAC em Sao José,
no entanto, até hoje o SISACA, assim como o Mentor em Florianépolis, é a base para consulta dos

alunos egressos daqueles periodos.

Em 2008 iniciou-se o processo de expansio’ do entdo denominado CEFET-SC, que na
época contava com 6.678 alunos® em sete unidades no estado. Nesse mesmo ano a instituicio
passou a se chamar IFSC, e cinco anos depois, em 2013, passou a contar com 28.765 alunos*
matriculados em 21 campus, tendo o ISAAC como sistema académico em todos eles. Isso
aumentou consideravelmente o volume de processos nos Registros Académicos (RAS) e a

quantidade de dados armazenados no ISAAC.

Os RAs desempenham um papel fundamental, pois lidam diretamente com o publico-alvo
de toda a Instituicdo, fazendo, quando necessério, a ponte com os demais setores; € onde 0s
alunos comegam e também terminam sua vida académica no IFSC. Além disso, o0 RA é o
responsavel direto por fornecer grande parte dos dados académicos de que a Instituicdo
necessita. Ressalte-se que, muitas vezes, o levantamento precisa ser feito por meio do ISAAC
como, por exemplo, quantitativos de alunos, relatérios e outros dados para compor os indicadores

académicos e prestar contas aos 6rgaos de auditoria. Também é ao RA que o discente dirige-se

! saiba mais sobre o histérico do IFSC em http://www.ifsc.edu.br/menu-institucional/missao?id=152

2 Sobre o processo de expansao dos IFs, leia
http://redefederal.mec.gov.br/index.php?option=com_content&view=article&id=56&Itemid=27 e http://www.ifsc.edu.br/institucional/3781

% Relatério de gestdo 2008. Disponivel em
http://www.ifsc.edu.br/images/sic/relatorio%20de%20gestao%202008%20versao%20final%20-%201%20junh0%202009.pdf. Obs.: A
metodologia adotada na época difere da metodologia atual para o calculo do nimero de alunos matriculados no ano. Em 2008
calculava-se o total de matriculas somando-se os integralizados do primeiro semestre com o nimero de matricula inicial do segundo
semestre. A metodologia atual considera aluno matriculado aquele que frequentou pelo menos um dia as aulas.

* Anudrio Estatistico 2014, ano base 2013. PROEN.
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para solicitar documentos e servigos académicos diversos”®.

A antiga Comissdo de Gestdo Académica (CGA) do IFSC, composta por coordenadores de
RA, entre outros, possuia o objetivo de levar os membros a buscarem as solu¢des em conjunto para
0S problemas majoritariamente relativos as atividades de Registro Académico, Secretaria
Académica e Cadastramento Institucional da Instituicdo. A metodologia adotada era levar os
problemas e as demandas para as reunifes da CGA e esperar que dali saissem as solu¢des, o que
nem sempre acontecia de forma satisfatéria, pois geralmente havia mais dissencbes do que
consensos. A CGA ficou inativa por alguns anos devido a falta de pessoal que a coordenasse e da

dificuldade de os membros se reunirem.

Com o crescimento do IFSC e a entrada de novos servidores, vendo a posicéo estratégica
ocupada pelos RAs e a necessidade de que atuassem efetivamente em Rede e com processos
padronizados para garantir a confiabilidade dos dados estatisticos, a Pré-Reitoria de Ensino
(PROEN), em 2012, convocou membros da CGA para que reformulassem a Comisséo, deixando-a
focada, com metodologia de trabalho mais produtiva e resultados efetivos. Como parte de um
processo de articulacdo dos campus e formacdo de identidade dos setores de RA, a primeira
medida foi mudar o nome do grupo, de algo genérico (gestdo académica é muito amplo) para algo
mais especifico e que denotasse que os problemas dos quais a CGA se ocupava, em sua grande
maioria, giravam em torno do trabalho desenvolvido no ambito dos RAs. Sendo assim, optou-se
pelo nome Férum de Registros Académicos (FORUM-RA, também conhecido por FRA), que
substituiu a metodologia na qual se apresentava o problema e o grupo buscava a solugéo partindo
do zero por aquela de promover as discussbes a partir de véarias propostas de solugcédo ja

sistematizadas, dando celeridade ao processo.

A equipe que coordenava o FORUM-RA atuou como assessoria desde o inicio de 2012, e,
em fevereiro de 2013, foi oficialmente instituida como Diretoria de Estatisticas e Informacfes
Académicas (DEIA), ligada a PROEN, pela Resolucdo N°03/2013/CS, tendo por missdo
“Padronizar, executar e controlar os processos que envolvam operacbes na base de dados
académica UNICA, de forma a garantir a sua interoperabilidade com os demais sistemas de

informacao e garantir a geragéo de indicadores que subsidiem a gestéo institucional”.

A DEIA articulou os RAs e formou a Rede de Registros Académicos do IFSC (REDE-RA),
sendo o FORUM-RA sua instancia consultiva, colaborativa e de formacgéo inicial e continuada. De
setembro de 2012 a abril de 2013, a DEIA e os coordenadores de RA construiram e aprovaram, por
unanimidade no 3° FORUM-RA, em Jaragud do Sul, a Resolugdo n° 41/2013/Consup6, que
disciplina os trabalhos dos RAs. Isso trouxe mais visibilidade e padronizacdo ao setor que lida
diretamente com o sistema académico, a saber, o Registro Académico, e fez com que a Instituicdo

enxergasse 0 RA ndo mais como um setor puramente burocratico, mas sim, estratégico por seu

5 . . - L .
Para saber mais sobre os processos do Registro Académico, acesse a Pagina da DEIA na Intranet > Ensino > DEIA > Manual dos

processos dos RAs
® Disponivel na pagina do Conselho Superior > Resolugdes > 2013 > Resoluc&o 41/2013/Consup
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trabalho ter influéncia direta na geragéo de indicadores e na composi¢cdo da matriz orgamentaria do
IFSC.

De 2012 a 2013 foram feitos cinco encontros do FORUM-RA, e o primeiro deles foi realizado
em setembro de 2012, no qual, entre outros assuntos, os servidores dos RAs detectaram que o
ISAAC ndo atendia adequadamente as demandas do IFSC e apresentava problemas de dificil
solucdo como, por exemplo, falta de manutencdo: ndo ha uma equipe de desenvolvedores
dedicada ao ISAAC, e isso impede que o sistema evolua e que a manutencao se restrinja a
demandas emergenciais; instabilidade: nos periodos de matricula e lancamento de conceitos de
alunos, por exemplo, a grande demanda faz com que o ISAAC trave e inviabilize os processos;
dificuldade de acesso: 0 ISAAC possui a versdo desktop e a versao web. A versao desktop impde
dificuldades em virtude de ser necessario instalar na maquina do usuario o programa que da acesso
ao sistema, por isso, falou-se em implantar a versédo web. A versdo web foi implantada em agosto
de 2013 e, por outro lado, apresentou problemas inexistentes na versdo desktop que também
inviabilizam muitos processos académicos; relatdrios inconsistentes: apesar de ser uma base de
dados robusta, o ISAAC nao é censitario, mas puramente processual. Seus frequentes erros no
processamento dos dados fazem com que muitos relatérios sejam inconsistentes, e, além disso,

alguns tipos estéo indisponiveis.

Comecou-se, entdo, a falar na substituicdo do ISAAC por outro sistema académico tendo
ciéncia de que a transicdo seria um processo trabalhoso e que, portanto, o ISAAC deveria ficar ativo
por um bom tempo ainda. Diante disso, decidiu-se no FORUM-RA que seria necessario elaborar as

seguintes ferramentas de capacitacao:

e Manual dos Processos de Registro Académico, detalhando os passos e os atores
envolvidos nos processos realizados pelos RAs. Este manual foi desenvolvido e esta

disponivel na Intranet, na pagina da DEIA”.

e Reunir em um Unico documento as ddvidas mais frequentes, com suas respectivas
respostas, a fim de produzir o Perguntas Respostas Frequentes (PRF) dos RAs. O PRF

foi elaborado e esta disponivel na Intranet, na pagina da DEIA.

¢ Novo manual do ISAAC, visto que a ultima versao, de 2006, estava desatualizada e

possuia descricdes genéricas.

A coordenacdo do FORUM-RA alertou os RAs sobre a importancia de seu papel e sobre
como as pessoas 0s veem quando se trata de sistema académico e fornecimento de dados

estatisticos:

Alerta-se, contudo, para o errdbneo entendimento de que um sistema de informatica
perfeitamente adequado as metodologias censitarias produzira automaticamente,
como que por geracao espontanea, as estatisticas e as informages académicas de
gue necessitamos. Com isso em mente, partimos da compreensao que considera 0s

7 . . . .
Estéa disponivel também no link
http://cpn.ifsc.edu.br/index.php?page=processos completos&local=campus&processo=registro%20acad¥%EAmico
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servidores do IFSC, em especial aqueles ligados aos RAs, como 0s personagens
centrais desta importante tarefa educacional. A operacionalizagdo dos procedimentos
administrativos, a observancia das questdes conceituais envolvidas na alimentagéo
dos sistemas de informacdo e, principalmente, a acdo conjunta e ordenada destes
servidores sdo fundamentais para a qualidade do trabalhado desempenhado. A
reunido dos técnicos do IFSC no FRA compartilhando experiéncias e objetivando a
diretriz de atuacdo em rede, é a pedra de toque de todo este processo.?

Com base nisso, todos os encontros posteriores do FORUM-RA guiaram-se pela perspectiva
tedrica de que o processo de construgdo de um sistema eletrénico deve seguir Trés Pilares da

Governanca Digital®:

1. Marco regulatério: conjunto de normas (Leis, Decretos, Portarias, Instrucdes
Normativas, Notas Técnicas, etc.) que definem os processos. Ele deve explicitar
as cadeias de responsabilidade processual (setores, chefias, instituicdes), as
regras de tramitacdo (ordem, prazos) e as implicacdes relacionadas ao
cumprimento ou ndo das normas estabelecidas.

2. Sistema eletrénico: definido o Marco Regulatério, é necessario traduzi-lo para a
linguagem digital através da concepcao de um sistema de informatica (software).
Na implementacdo e no uso desse novo sistema é possivel detectar problemas,
principalmente de ordem ldgica, no marco regulatério constituido. Isso enseja um
processo de retroalimentacéo do sistema eletrénico sobre as normas constituidas,
no sentido de depura-las para a otimizacao processual.

3. Capacitacdo da equipe: a constituicdo de um marco regulatério e sua tradugéo
em sistema eletrénico tornar-se-ao indteis caso a rede de atores responsaveis
pela sua operacdo ndo contar com o indispensavel preparo técnico. Esse preparo
técnico deve basear-se em guias de referéncia conceitual e metodolégica que
possibilitem a padronizacdo dos procedimentos. Esse é o pilar geralmente
neglicenciado pelas gestdes que leva ao comprometimento dos sistemas.
Costuma-se atribuir ao "cérebro eletrbnico" todas as tarefas processuais,
ignorando-se por completo as questdes metodoldgicas intrinsicamente
dependentes do trabalho humano.

Um novo sistema académico (SIGAA) sera implantado, e apesar de o ISAAC apresentar
deficiéncias, é através dele que o gerenciamento académico dos estudantes vem sendo feito. Além
disso, o IFSC possui uma diversidade de regras académicas atendidas pelo ISAAC que
demandardo modifica¢cdes no novo sistema, portanto, o ISAAC ficard em operacdo até que 0 novo

sistema seja implantado e se complete a transi¢cdo dos processos.

A versdo de 2006 do manual do ISAAC serviu de base para a elaboracdo deste manual, e
também foram consultados, por telefone ou por e-mail, os servidores que possuiam experiéncia no
uso do software, visto que o servidor que participou do desenvolvimento do ISAAC nao integrava
mais o quadro do IFSC. A versdo de 2006 descreve o sistema de forma generalista, no entanto,
além do Sistema Académico, o ISAAC possui outros subsistemas, trés dos quais foram descritos
em secdes neste Unico manual para que fosse possivel fazer referéncias cruzadas e facilitar a

navegacao do leitor. S&o eles:

1. Sistema Académico: permite cadastrar e gerenciar a rotina escolar da instituicdo

referente a aulas, alunos, servidores, etc.

8 Moraes, Gustavo Henrique. Anuério Estatistico da Pr6-Reitoria de Ensino 2012. Instituto Federal de Santa Catarina. pp. 5-6.
® Extraido da Nota Técnica N° 01/2013/DEIA/PROEN com consideracdes sobre a fragilidade do SISTEC. Disponivel na Intranet > Ensino
> DEIA > Nota Técnica sobre 0 SISTEC
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2. Sistema de Estagio: permite cadastrar e gerenciar as ofertas de estégio, os alunos e as

empresas parceiras.

3. Security Control: permite configurar o sistema, criando perfis de acesso de usuarios,

rotinas, dominios, etc.

Os menus, itens e formularios foram acessados e descritos neste manual conforme a
realidade no momento da consulta. A descricdo da funcionalidade do ISAAC neste manual ndo
significa que ela funcionard corretamente ao ser operada pelo usuério, pois o sistema apresenta

instabilidade e é constantemente alterado.

O esboco deste manual foi apresentado no Ill FORUM-RA em abril de 2013, e em maio do
mesmo ano a versdo preliminar foi colocada a disposicdo dos membros do FORUM-RA para que
fizessem suas sugestdes de melhoria. Foram recebidas contribuicdes valiosas e incorporadas a
este documento, que agora esta disponivel para consultas.

Elaine Cristina Basqueroto Coelho

Gustavo Henrigue Moraes
Marcelo Raupp
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SIGLAS E ABREVIATURAS

CGP — Coordenadoria de Gestdo de Pessoas (Campus)

DEIA - Diretoria de Estatisticas e Informacdes Académicas

DGP — Diretoria de Gestédo de Pessoas (Reitoria)

DTIC — Diretoria de Tecnologia da Informac¢éo e Comunicacéo do IFSC
FIC — (Curso de) Formacéo Inicial e Continuada

GT — Grupo de trabalho

INEP — Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira
ODP - Organizacéo Didatico-Pedagogica

PPC — Projeto Pedagdgico do Curso

PRF — Perguntas e Respostas Frequentes™®

PROEN - Pré-Reitoria de Ensino

RA — Registro Académico

SIAPE — Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos
CTI — Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo

UC — Unidade Curricular

1% Essa ferramenta esta disponivel em https://wiki.ifsc.edu.br/mediawiki/index.php/DEIA - Perguntas e Respostas Frequentes

Pro-Reitoria de Ensino — PROEN / Diretoria de Estatisticas e Informagdes Académicas — DEIA


https://wiki.ifsc.edu.br/mediawiki/index.php/DEIA_-_Perguntas_e_Respostas_Frequentes

SISTEMA ACADEMICO - ISAAC

1 INSTALAR O SISTEMA ISAAC DESKTOP

A instalacdo do Sistema Isaac deve ser solicitada a CTIC do campus. Ela requer, além do arquivo
instalador, os Paths 32 e 64, conforme ilustra a figura a seguir.

- - I
‘o Local » :
—ompartilhar com - Gravar Mova pasta
Maorne Data de modificag..  Tipo Tamanho
) ISAAC PATH_32bits 111172013 0957 Pasta de arquivos
) ISAAC PATH bdbits 11/11,/2013 09:57 Pasta de arquivos
CJ 1saAC 14,/09,/2009 10:47 WinZip File 56174 KB
ki logomarca 27/10/2006 11:01 fcone 1KB
| Manual deInstalagdo (32bits) 16,/01,/2013 14:26 Documento de Te.. 1KB
|| Manual de Instalagdo (64bits) 16/01/2013 14:26 Documento de Te... 2 KB
@ Sistema Academico 26/12/2012 18:29 Atalho 2 KB
|| TMNSMAMES.ORA 21/01/2010 16:13 Arquivo ORA 2KB

Figura 1 — Arquivos para instalagdo do ISAAC

1.1 ISAAC PATH 32 BITS

O procedimento a seguir € executado pelo Tl do campus.

Passo-a-passo

1. Descompacte o contetdo do arquivo zipado de ISAAC em c:\ (talvez acuse um erro no final,
mas siga com a instalagdo).

Execute o arquivo Chaves.reg que esta dentro da pasta ISAAC_PATH_32bits.
Substitua o arquivo TNSNAMES.ORA que se encontra na pasta C:\orawin\NET80\ADMIN

por aquele que esta dentro da pasta Instalagdo ISAAC.

Copie o icone logomarca para c:\orawin\BIN.

Copie o atalho Sistema Académico para a sua area de trabalho.

Altere 0 caminho do atalho para o servidor de arquivos local (esse item ndo precisa ser
executado quando for instalado na reitoria).

e Obs.: dentro do arquivo Chaves.reg ha duas linhas onde ha um IP:

0 "FORMS60_PATH"=\\\10.15.0.10\sistemas\\isaac\\producao\\plsqllib
0 "UIL_ICON"=\\\10.15.0.10\\sistemas\\isaac\\producao\licones

e O IP la colocado é da Reitoria. Edite o arquivo e troque pelo IP do seu Campus, salve, e

faca um teste.
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1.2 ISAAC PATH 64 BITS

O procedimento a seguir é executado pelo Tl do campus.

Passo-a-passo
1. Descompacte o contetudo do arquivo zipado de ISAAC em c:\ (talvez acuse um erro no final,
mas siga com a instalacéo).

Execute o arquivo Chaves_64.reg que esta dentro da pasta ISAAC_PATH_64bits

Substitua os arquivos NN60.DDL e NNB60.DLL que se encontram na pasta c:\orawin\BIN\
pelos que estdo na pasta ISAAC_PATH_64bits.

4. Substitua o arquivo TNSNAMES.ORA que se encontra na pasta c:\orawin\NET80\ADMIN por
aguele que esta dentro da pasta Instalacédo ISAAC.

Copie o icone logomarca para c:\orawin\BIN;
Copie o atalho Sistema Académico para a sua area de trabalho

7. Altere o caminho do atalho para o servidor de arquivos local (esse item ndo precisa ser
executado quando for instalado na reitoria).

e Obs.: Dentro do arquivo Chaves_64.reg ha duas linhas onde ha um IP.
0 "FORMS60_PATH"="\W\10.15.0.10\\sistemas\\isaac\\producao\\plsqgllib"
0 "UL_ICON"="\\W\10.15.0.10\\sistemas\\isaac\\producao\licones"

e O IPla colocado é da Reitoria. Edite o arquivo e troque pelo IP do seu Campus, salve, e
faca um teste.

2 ACESSAR O SISTEMA ACADEMICO — ISAAC DESKTOP

Para acessar o sistema ISAAC vocé deve ter sido cadastrado. Caso ndo tenha usuario e senha,
solicite a CTIl do cAmpus.

Jy Acesso do Usudrio &”
=

Usuario: |ELAINE BASQUEROTO Usuario  Janela

Senha: [
0K | Cancelar |
——

I ISA :
o/ Inside System Application

Liberagies do Usuério:

Sistemas disponiveis:
Sistema de Estagio - SIEE
Sistema Académico - ISAAC
Security Control - SCL

Usuario: [ELAINE.BASQUER

Hlome: ELAINE C. BASQUEROTO COELHO
Data de cadastro: |28/08/2012

Matricula: [1999999

Ambiente: PRODUCAD Entrar no Sistema Sair do Sistema

Registio; 1/1 <050 <DBG> |

Figura 2 — Janela inicial do ISAAC

Passo-a-passo
1. Cligue no icone do Sistema Académico ISAAC na area de trabalho do computador.
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Digite o usuéario e a senha.

Na préxima janela, em Sistemas disponiveis, serdo apresentados 0s sistemas aos quais

vOCcé tem acesso. Selecione Sistema Académico - ISAAC.
Cliqgue em Entrar no sistema.
Sera aberta a janela com o menu de opc¢des descritos a seguir.

3 ACESSAR O SISTEMA ACADEMICO - ISAAC WEB

O ISAAC WEB pode ser acessado pelo link
https://isaac.ifsc.edu.br/forms/frmserviet?config=prod&form=ISA PRO.fmx

Caso seja o primeiro acesso, leia o procedimento a seguir.

Passo-a-passo

1.
2.

8.
9.

Desinstale o JAVA do computador.

Baixe o] JAVA da ORACLE (h&a uma cépia
http://siga.sj.ifsc.edu.br/ISAAC_Windows7.exe).

Reinicie o computador.

Acesse o] ISAAC pelo
https://isaac.ifsc.edu.br/forms/frmserviet?config=prod&form=ISA PRO.fmx

Talvez seja necessario atualizar o JAVA quando abrir o ISAAC.

em

link

Habilite o pop up quando acessar o ISAAC (canto superior direito na barra de enderecos),
mesmo tendo o pop up habilitado no computador, vai estar bloqueado e assim néo sera

aberta e a janela de execucéo.

Sera aberta uma janela de aviso. Marque a caixa Eu aceito o risco e desejo executar esta

aplicacdo.
Clique em Executar.

Cliqgue em N&o Bloquear.

10. Digite seus dados de acesso.

4 ACESSO REMOTO

O acesso remoto permite que o usuario acesse o ISAAC sem ter que instala-lo em seu computador.
Por possuir um namero limitado de usuarios, o acesso remoto deve ser usado somente em casos
de extrema necessidade.

Pré-requisitos

1.

O usuério deve solicitar o arquivo de utilizacdo do acesso remoto a DTIC.

IMPORTANTE =
Os dados (login e senha) para acesso ao servidor onde esta instalado o ISAAC ja vém salvos nesse
arquivo, por isso, é fundamental ter cuidado com os locais onde ele é utilizado.

Passo-a-passo

1.
2.
3.

19

Cole o arquivo de utilizagdo do acesso na area de trabalho do computador.
Clique no arquivo para abrir a conexao.

Serd apresentada nova area de trabalho no computador do usuario, que é a do servidor

onde esté instalado o ISAAC.
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4. Clique no icone do ISAAC e faga o login normalmente com seu usuario e senha.

5 BARRA DE MENUS

i) Sistema Académico - ISAAC - Campus Palhoga - [PRODUCAC] - [ELAINE.BASQUEROTO]

Cadastros | Alunos Relatérics  Apeic  Assisténcia Soccial  Curso Padrdo  Ajuda  Sair  Janela

Servidores
Atividades
Unidades
Figura 3 — Barra de menus
Cadastros — permite cadastrar servidores, atividades, unidades (campus), cursos,

matriculas entre outros.

Alunos — esta opgdo permite registrar os dados relativos ao aluno, emitir declaracdes,
historico, fazer a transferéncia de turma, entre outros.

Relatérios — esta opgéo permite emitir relatorios estatisticos, mapas de conceitos, diarios de
classe entre outros.

Apoio — esta opcdo permite cadastrar dados gerais que serdo utilizados em diversas
operacdes e relatérios do sistema.

Assisténcia social — permite cadastrar alunos beneficiarios de auxilios ou bolsas.
Docente — permite que o professor cadastre os conceitos e faltas dos alunos.
Curso padrédo — esta opgao permite definir um curso padrédo para o sistema.
Ajuda — esta opcéo apresenta as teclas de atalho de alguns comandos do ISAAC.
Sair — permite sair do sistema.

Janela — permite alterar a maneira com que as janelas do ISAAC séo exibidas.

Ao selecionar os menus acima, serdo abertas janelas com informacdes ou formulérios e botbes de
operacéo, conforme descritos a seguir.

5.1 BOTOES DE OPERACAO

Os botbes de operacdo estdo na parte superior das janelas do ISAAC. Para saber a fungdo de um
botéo, posicione o0 mouse sobre ele, sem clicar, e aguarde. Ser4 aberta uma Tooltip com um texto
explicativo sobre a funcionalidade.

AC1040 - Cursos (SRR

@BR(p| adrv]| BlE[E ] &S0

Exclui regi%trn:u do bloco

% 8 |&

"nidarda 21 e amnire Mrmems

Figura 4 — Bot8es de operacédo

- Salva as alteracbes na base de dados.
- Cria um novo registro no bloco.

- Exclui registro do bloco.
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- Cancela as alteracdes na base de dados.
- Mostra o primeiro registro.

- Mostra o registro anterior.

- Mostra o préximo registro.

- Mostra o ultimo registro.

- Entra em modo consulta.

- Executa uma consulta utilizando os valores informados na tela.

B2 |y [7 |2 [a |3

- Sai do modo de consulta. Este botéo é habilitado somente quando o modo de consulta @ é
ativado.

F

- Lista todos os registros referentes a busca. Para isso, clique sobre o campo desejado na
janela e, posteriormente, nesse botdo. Ele abrird outra janela na qual devera ser informado um valor
parcial para a pesquisa. Nessa janela devera ser sempre mantido o caractere coringa %, por
exemplo, se desejar pesquisar um nome de aluno, digite parte dele e mantenha o caractere coringa:
lucas%.

- Imprime a tela.

- Exibe propriedades do campo e ajuda.

= [¢ @

- Sair do sistema.

6 MENU CADASTROS

Pelo menu Cadastros € possivel cadastrar servidores, atividades, unidades (campus), cursos,
periodos letivos, turmas, alunos e eventos escolares. Também é possivel fazer o encerramento e a
passagem de periodo, a importacdo de matriculas, a ficha de verificacdo de matricula e importar os
dados dos servidores do SIAPE.

Algumas dessas opc¢des ndo estdo disponiveis para edicdo, somente para consulta.
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@ Sistema Aj:ad&im - ISAAC - Campus__mnaﬂ - [PRDDUM— IEI_AINE.BASQUEEIE-

[Cadastros] Alunocs  Relatarios  Apoic  Assisténcia Social  Curso Padrioc Ajuda Sair Janela

Servidores
Atividades
Unidades
Cursos

Periodos Letivos fa Académico - ’S

Turmas

rr= ISAAC

Eventos Escolares

Encerrarnento e Passagem de Periodo I

Irnportacdo de Matriculas :ntos Avangados

Ficha de Verificagdo de Matricula
Importagdo de Servidores (SIAPE)

Figura 5 — Menu Cadastros

6.1 CADASTRO DE SERVIDORES

Em menu Cadastros > Servidores estdo os dados dos servidores do IFSC que tém relacdo com o
ISAAC, por exemplo, o docente deve estar cadastrado para ser habilitado nas turmas e na UC.

Os dados de servidores sédo importados automaticamente do SIAPE ao final de cada més. Caso
haja algum problema e um docente ndo tenha sido importado para o ISAAC, peca a DTIC para
atualizar os dados manualmente. N&o cadastre os dados para evitar duplicacéo.

Nesse formulario, € possivel cadastrar dados profissionais, dados pessoais, documentos, endereco
e escolaridade dos servidores da instituicdo. Os campos em azul sédo de preenchimento obrigatorio.

O botédo Ficha de Servidor permite gerar a ficha com os dados do servidor. O botdo Atividades
permite cadastrar atividades que estdo sendo desenvolvidas pelo servidor.

[}
o
IMPORTANTE ®
Somente devera ser cadastrado pelo RA o professor externo, ou seja, aquele que nao
faz parte do quadro de servidores do IFSC e ndo possui matricula SIAPE, que é um
item obrigatorio; no lugar do SIAPE deverao ser informados os dez ultimos digitos de seu
CPF.

O procedimento a seguir fornece orientagdes sobre o cadastro de professores externos. Lembre-se
de que os professores efetivos ndo devem ser cadastrados manualmente, somente 0s externos.

Passo-a-passo
1. Cligue em Cadastros > Servidores (todos os campos em azul devem ser obrigatoriamente
preenchidos). Sera aberta uma janela semelhante a seguir.
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B} AC1050 - Cadastro de Servidores o= o |
RG] 4 [v] D] ee]

Unidade ,ﬁ |Cam|:|u3 de Experimentos Avancados
Codigo | 97495  Matricula [3265439524 Identidade Social
Nome |PROFESSOR EXTERNO
Observagdo | EXEMPLO DE CADASTRO DE PROFESSOR EXTERNO =
PROFESSOR PRONATEC - OPERADOR DE COMPUTADOR - 20132 @
i Dados Profissionais | Dados Pessoais Documentos | Certidies | Endereco | EscH 4k M
Matricula 3265489524
Cargo Clagse do Cargo Grupo do Cargo
Fungido Hivel da Fungdo Situagdo -
Tipo Func. - Regime de Trabalhe |30h semanais -
Ficha de Servidor Atividades

Figura 6 — Cadastro de Servidores

2. Os campos codigo e matricula serdo preenchidos automaticamente apds o cadastro do
professor ser salvo.

3. Identidade social: nome pelo qual o servidor prefere ser chamado, no caso de travestis e
transexuais. Leia a Deliberacdo CEPE/IFSC N° 006, de 05 de abril de 2010 que trata do
assunto.

4. Nome que consta ha carteira de identidade do servidor.

5. Observacao: informe neste campo o vinculo do professor, por exemplo, se é com
PRONATEC, o curso e o periodo.

6. A Matricula SIAPE é um item obrigatério, no entanto, o professor externo (por exemplo, do
PRONATEC), ndo a possui. Nesse caso informe os dez ultimos digitos do CPF.

7. Os campos Cargo, Funcdo, Classe do cargo, Nivel da funcdo, Grupo do cargo ndo sao
preenchidos.

8. Tipo Func. Do servidor.
9. Informe o Regime de trabalho do professor.
10. Situacéao do servidor.

11. Preencha os campos das demais abas com os dados disponiveis do professor.

6.2 CADASTRO DE ATIVIDADES

Em menu Cadastros > Atividades é possivel cadastrar as atividades exercidas pelos servidores
como, por exemplo, elaboracdo de relatérios especificos designados por uma comissao, atividades
em GTs, etc.
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GER| > |p] et /e

Unidade IE }Campus Urupema

Funcionirio | |

Cadigo |_ Descrigéo |
Instituigio l_gl
Inicio ﬁ@ Término ﬁ@

Figura 7 — Cadastro de Atividades

6.3 CADASTRO DE UNIDADES

O sistema académico € organizado em unidades educacionais. A cria¢do e alteragdo do cadastro
de unidades educacionais € restrito, mas pode ser consultado por todos os usuarios através do
formulario Cadastros > Unidades.

Em menu Cadastros > Unidades é possivel cadastrar os dados do campus (figura abaixo), dos
locais fisicos, como, por exemplo, as salas de aula, suas condicfes e recursos etc; e dos setores,
como, por exemplo, o responsavel pelo setor, telefone e local fisico, além de permitir a
personalizac&o da assinatura dos documentos expedidos pelo setor.

Os dados referentes a unidade, diretor, coordenadores, etc. utilizados na emissdo de documentos
oficiais pelo ISAAC séo retiradas deste cadastro.

el

By Acion- UN30S) e————————————
GERRp| aldrv] Tl@ml%] &0

Unidade | Diretor Geral |

Cédigo I Home |Campu5 Floriandpolis
Cod. INEP 76507
Home Fantasia |C§mpu5 Floriandpolis CHPJ ,m
Lei de Criagéio 11892 Data de Criagdo | 29/12/2008 @I Cédigo Estadual |
Enderego |r.1aurc| Ramos, 950 Bairro ’Eﬂtm—
Municipio [Floriandpolis ﬂ UF IST CEP [m
Diretor | 277933 ﬂlMAURD
Nome pi Certif. |r.1aur|:| e-mail |aa@ifsc.edu.br
Titulo |Diretur Geral do Cdmpus Florianopolis Portaria '21217
Publicagiio D.0.U. ]m@] Data da Portaria | 22122011 @

Nome Sec. Educ. |

Locais Fisicos Setores

Figura 8 — Cadastro de Unidades

Em menu Cadastros > Unidade > Diretor Geral (Figura 9) é possivel cadastrar os dados das
autoridades que assinam os documentos oficiais emitidos pelo sistema académico.

Por questdes de seguranca, qualquer mudanca em dados pertinentes ao cadastro das unidades
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deve ser solicitada diretamente a Diretoria de Tecnologia de Informacdo e Comunicacéo (DTIC) ou
coordenador do registro geral.

@R R a4 v Bl@E%L] a/SR]
Unidade | |

Nome ih‘laria Clara Kagchny Schneider Portaria I

Titulo [Reitora Data da Portaria I @
Publicagéo D.0.U. | @l

Lei de Autorizagio | Lein® 11892 de 29/12/2008, publicada no D.0.U. em 30/12/2008 ’il
de Funcionamento |
-]
_ Locaig Fisicos i Setores i

Figura 9 — Cadastro do Diretor Geral da Unidade

O sistema académico permite dentro do cadastro unidades o cadastro de salas, laboratorios e
demais ambientes fisicos das unidades educacionais.

Esses dados séao utilizados em levantamento estatisticos e para alocacao de turmas e setores.
O cadastro de locais fisicos das unidades educacionais é realizado através do formulario Cadastro
> Locais Fisicos.

Instituigiio | 10 |Carmus Palhoca Bilingue
Home Fantasia |c:ampus Palhoca Bilingue

Cédigo [ | Descrigio |

Tipo | -l

Telefone I

Observagdo |

Figura 10 — Cadastro de locais fisicos

O sistema académico permite cadastrar os setores das unidades educacionais por meio do
formulério disponivel em Cadastro > Unidades [selecionar a unidade educacional desejada] >
Setores.

Além das informacgBes basicas, como o responsavel pelo setor, telefone e local fisico, essa tela
permite ainda a personalizagdo da assinatura dos documentos expedidos pelo setor, tais como
histéricos e certificados™.

! Os certificados ndo sdo emitidos pelo ISAAC.
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[R] AC1011 - Cadastro de Setores

@R «la]r|»]

_

gl &|¢H]|

Unidade | 1 |-Campus Florianopolis
Cadigo E Nome |Departamen1nﬁcadémicn de Salide e Servicos [v Forma cursos
Secretaria | ﬂ| Telefone | Ramal |
Responsivel | £| .
Nome pi Certif. [Ségio Hass Portaria |415—
Titulo [Chefe Depto. Acad. de Salde & Servicos Data da Portaria m@

" Publicagdo DO, | 02/04/2013 @

Responsivel | £|

Titulo | Portaria |—
DatadaPortaria [ @ Publicagio D.O.U. [ @

Figura 11 — Cadastro de Setores

6.4 CADASTRO DE CURSOS

O sistema académico é estruturado em cursos e estruturas curriculares.

E possivel coexistirem uma ou mais estruturas curriculares com médulos, competéncias, formas de
avaliacdo e matricula totalmente diferentes entre si dentro do mesmo curso.

Devido a essa grande variagcdo possivel dentro de um mesmo curso, e considerando que a emissao
de diplomas, certificados e historicos exige a correta vinculacdo entre o aluno e sua grade, as
mudancas dos alunos entre grades tornaram-se mais burocraticas, exigindo validacbes até mesmo
entre unidades curriculares de matrizes semelhantes.

O procedimento a seguir permite cadastrar cursos e estruturas curriculares.

Pré-requisitos
1. O PPC deve estar em maos.

2. Resolugbes de aprovacédo do curso.

Passo-a-passo
1. Cligue em Cadastros > Cursos (todos os campos em azul devem obrigatoriamente ser
preenchidos). Sera apresentada uma janela semelhante a seguir.
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f&) AC1040 - Cursos : _-L _‘_ M

@ «ldp|p| E%s] &|@H|

Unidade | 20 [Campus Urupema
Cursa|157 [Técnico Concomitante em Agroindistria
Cod. INEP |
Nome Reduzido [TECAGRO197 Situagdo |Em funcionamente = |
Tipo Integragio |Hi.n Integrado LE Hiclea t:omumi __EJI

Modalidade |Ensino Presencial = |
Setor [2 3 |[Departamento de Ensino, Pesquisa e Extenséo
Tipo de Curso | 11 Ijnmm Concamtants

Coordenador [1235:3¢  § | JACIARA

Cadastro Nacional | Ingresso | Processe de selecdo -

Data Reconhecimento | f3| | DataDOv.|
Data Autorizagio | 15092011 @ Autorizagiio |CEPE / CS

Resoluglo [00512011 Ogdo Aprovador | Conseino Superior =]

Observagdo | nesoiycao 134/2011 CEPE

Resolucdo 5172011 Conseho Superior do FSC.

Estrutura Curricular I

Figura 12 — Janela principal do Cadastro de Cursos
O campo Unidade é preenchido automaticamente.

Em Curso, digite o codigo e 0 nome que sera atribuido ao curso. Lembre-se de identificar o
tipo de curso no nome, por exemplo, curso técnico integrado em..., FIC - Confeitaria, etc.

e Para saber qual numeracdo esta disponivel, clique no campo do cédigo e em ﬂ
Verifigue qual o dltimo cdodigo utilizado e, a partir desse numero, faga tentativas com
numeracao crescente. Por exemplo, o Ultimo curso cadastrado no ISAAC possui 0
codigo 1314, tente cadastrar o cédigo 1315 ou 1316 ou 1317 etc. até encontrar um
disponivel.

Cdd. INEP: cédigo do curso cadastrado no Inep.

Nome reduzido: crie uma sigla com letras e o codigo do curso no ISAAC, por exemplo,
AGRIORG1314.

Situacdo: informe a situagéo do curso:

e Em implantacéo: é possivel que o chefe de ensino, ao enviar o curso para ser aprovado
nos 6rgdos competentes, peca para cadastra-lo no ISAAC para gerar um codigo. Nesse
caso, ao cadastrar o curso, selecione a opgdo Em implantacdo. Nao cadastre os
demais dados do curso enquanto ele nédo for aprovado, pois qualquer alteracéo
demandara muitas alteracdes no sistema.

e Em funcionamento: selecione esta op¢do se o curso foi aprovado nas instancias
competentes e estiver em funcionamento.

e Suspenso: selecione esta opcao se 0 curso for suspenso, para isso, verifique se ha uma
resolugao.

e Em extingao: selecione esta opgao se 0 curso estiver em processo de extingéo.

e Extinto: selecione esta opcdo se o curso for extinto, para isso, verifigue se hd uma
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10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.
19.
20.
21.
22.

23.
24,

resolucgéo.
Tipo Integragé&o: selecione uma das opgoes:

e Na&o integrado: o curso ndo possui integragdo com outro, ou seja, ndo possui UCs
equivalentes.

e Integrado: o curso € integrado a outro (ver Nucleo Comum a seguir).

e Formacéo geral: trata-se de uma denominacdo criada no ISAAC com todas as UCs
comuns a varios cursos. Ela pode conter, por exemplo, as UCs comuns as primeiras
fases dos cursos de Biologia e Quimica, entre outros.

Nucleo comum: este campo indica que o curso possui UCs equivalentes, por exemplo, de
formacdo geral, as UCs de outro curso e, caso o aluno reprove em uma delas, podera
frequenta-la em outro curso, porém, para isso, € necessario que esses dois cursos estejam
vinculados no nucleo comum. Para habilitar este campo, é necessario que o Tipo Integragéo
seja Integrado.

Modalidade: selecione Ensino Presencial ou Ensino a Distancia.
Setor responsavel pelo curso. Normalmente € a Chefia do Departamento de Ensino.

Nivel técnico: selecione a area profissional do curso — para cursos FIC esse item néo é
obrigatorio.

Coordenador: selecione o coordenador do curso.

Cadastro nacional: este campo nédo € preenchido.

Ingresso: selecione a forma de ingresso.

Data de reconhecimento do curso pelo MEC — somente para cursos superiores.

Reconhecimento: nimero do documento que reconhece 0 curso — somente para cursos
superiores.

Data D.O.U: data de publicacdo do reconhecimento do curso superior no Diario Oficial da
Uniéo.

Data de autorizacao do curso.

Autorizacdo: informe o 6rgdo que autorizou o curso.

Resolucdo que autorizou o curso.

Org&o aprovador: selecione o 6rgédo que autorizou o curso.

Observacao: campo destinado ao registro de observa¢des sobre o curso.

Apobs cadastrar os dados, clique em Salvar E
Cligue em Estrutura Curricular e siga o procedimento da secao 6.4.2, p.28.

As estruturas curriculares sdo unidades independentes dentro do curso. Essa independéncia de
cada estrutura curricular em relagdo ao curso e em relagdo as demais estruturas curriculares
permite que um curso possua uma ampla variagdo em sua forma de organizacéo.

Pré-requisitos

1.
2.

O PPC deve estar em maos.

O curso deve estar cadastrado (p.26).

Passo-a-passo

1.

Cliqgue em Cadastros > Cursos > Estrutura Curricular. Sera apresentada uma janela
semelhante a seguir.
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a pw DN

Os campos Unidade e Curso séo preenchidos automaticamente.

Grade: informe a grade curricular.
Estrutura padréo: assinale esta caixa caso queira transformar a grade na grade em vigor.

Fundamentacdo legal: informe a resolucdo do 6rgdo competente que altera a estrutura

curricular do curso.

N o

Criacdo: data em que o curso foi cadastrado no ISAAC.

Extinta em: data de extingdo da grade curricular. Obs.: este campo ndo é preenchido, pois

ndo ha uma resolugdo que extingue uma grade curricular. Ela extingue-se progressivamente
a medida que os alunos vao se formando.

8. Ano/Periodo corrente: se a virada de semestre for automatica, o sistema fara a mudanca.
Se for um curso FIC com durag&o de um semestre, por exemplo, ofertado em 2011/2, e esse
curso for ofertado novamente em 2013/1, é necessério alterar o Ano/Periodo corrente para
2013/1, ou seja, a mudanca deve ser feita manualmente a cada nova oferta.

E\ AC1041 - Estrutura Curricular [ = &J

mR]r] «[«]r]p] Glw[st] o@l]

Unidade | 1 |Cam|:|u5 Florianopolis

Curso |2I}2 |C.ur5|:r Superior de Tecnologia em Design de Produto

Fundamentagdo Legal P!\pru'.fﬂdu pelo Conselho Diretor do CEFET-5C - Resolucdo N*021/2007/CD

Conceito para Sit. Final |C|:|n|:e'rtus =obre Cumpeténciasﬂ Matricula |r.'latriu:ula por Fase ﬂ
Unidade de Duragéo |Semestres ﬂ Tipo de Avango |Sequen cial ﬂ
Maximo Créditos W Minimo Créditos I_T [+ Matutino [v Vespertino [ MNoturno

Leis para Certificagbes |Ensinu Técnoldgico g

Grade | 3 [v Estrutura Padrio

Criagdo | 08/07/2008 @ Extinta em J Ano | Periodo Corrente | 2013 2

[v Apresentar as Competéncias no Historico

[ Apresentar os conceitos das Unidades Curriculares no Historico

Modulos Certificagbes Tipos de Conceito Duplicar Estrutura Cur.

Figura 13 — Cadastro de Estrutura Curricular

9. Conceito para Situacao Final: selecione uma das op¢des:

Conceitos sobre competéncias: o célculo da situacdo final do médulo sera feito
exclusivamente com base nas competéncias cadastradas nos modulos e nas UCs.

Conceitos sobre eixos: esta opcdo é a mais utilizada. O célculo da situacdo final do
moédulo sera feito exclusivamente com base nas unidades curriculares cadastradas no
modulo.

o Obs.: embora seja obrigatério optar por uma forma de avaliacdo, o sistema néo
restringe a avaliacéo apenas as competéncias ou apenas as UCs (eixos). E possivel
avaliar competéncias e unidades curriculares de forma mista, mas apenas uma das
duas sera considerada no calculo da situacao final do médulo.

Notas sobre eixos: esta op¢ao nao € utilizada, pois refere-se a notas, e o IFSC trabalha
com conceitos.

10. Matricula: selecione o tipo de matricula:

Matricula por eixo tematico: o aluno somente progredira dentro do curso, ou seja,
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11.

12.

13.
14.
15.

16.

17.

18.
19.
20.
21,
22.

somente podera matricular-se em uma UC apds cumprir os pré-requisitos dela.

e Matricula por fase: o aluno ser4d matriculado em mdédulos, ndo em unidades. A
progressao do aluno dentro do curso dependera da situacao final do aluno nos moédulos
anteriores ao que o ele estiver cursando.

Unidade de duracdo: selecione uma das opcdes: semanas, meses (para curso FIC),
semestres (para curso técnico) ou anos.

Tipo de avanco: selecione uma das opc¢oes:

e Pré-requisito: esta opgcado € utilizada em cursos com matricula por UC. Ao fazer a
matricula, o sistema verificara se 0 aluno cumpriu o0 pré-requisito antes de aceita-la.

e Sequencial: esta op¢do é utilizada em cursos com matricula por médulo. Os alunos
serdo matriculados automaticamente no modulo apos ser feito o calculo e o
encerramento e passagem de periodo.

Méaximo créditos e Minimo créditos do curso.
Selecione o turno a que a grade curricular se refere: matutino, vespertino e/ou noturno.

Leis para certificagdes: contém o grupo de leis que seriam impressos nos diplomas e
certificados caso eles fossem emitidos pelo ISAAC, porém, os certificados ndo sao emitidos
pelo ISAAC (ver observacao da p. 38).

Apresentar as competéncias no histdrico: permite que as competéncias das UCs sejam
impressas no histérico escolar do aluno.

Apresentar 0s conceitos das unidades curriculares no histérico: selecione esta opc¢éo
se desejar que os conceitos das UCs sejam impressos no historico escolar do aluno.

Ap0s cadastrar os dados, clique em Salvar E

Cliqgue em Mdédulo e siga as orientacdes da secéo 6.4.3.

Clique em Certificacdes e siga as orientacdes da secao 6.4.9, p.37.

Clique em Tipos de Conceito e siga as orientagdes da se¢ao 6.4.10, p.39.

Se desejar cadastrar outra estrutura curricular semelhante a atual, cliqgue em Duplicar
Estrutura Curr. e siga as orientacbes da sec¢do 6.4.11, p. 39.

Os modulos sdo cadastrados dentro de uma estrutura curricular (também chamada grade),
consequentemente, ndo existe uma relacdo direta entre moédulos de estruturas curriculares
diferentes.

Pré-requisitos

1.
2.
3.

O PPC deve estar em maos.
O curso deve estar cadastrado (p.26).
A estrutura curricular deve estar cadastrada (p.28).

Passo-a-passo

1.

a k& w DN

Cligue em Cadastros > Cursos > Estrutura Curricular > Modulos. Seré apresentada uma
janela semelhante a seguir.

Os campos Unidade, Curso e Grade sao preenchidos automaticamente.
Seq.: digite 0 nimero de sequéncia do mddulo, por exemplo, 1, 2, 3, 4 etc.
Descrigao: digite o nome do modulo.

TCC: esta opcéo ndo deve ser selecionada, pois implicaria ter que cadastrar o TCC como
uma unidade curricular.
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6. Sigla: digite a sigla do mddulo e o0 nimero de sequéncia.

[\ AC1042 - Cadastro de Médulos = 2|
@R (R[] «lar|n] S|e | |
Unidade W |-Campus Lages
Curso |23T ITéc:nic:u- Concomitante em Analises Quimicas
Grade | 1 [Estrutura 201312
.
Duragdo Carga
Seq. Descrigdo TCC Sigla (Semestres)Horaria
" I I
| |I'|'I|:H:IuI|:r2 [ woboz | 1| 32000
| |r.|udu|u3 - |r.'|0|:rc+3 | 1 | 320.00
| |I'.'I|:|-|:Iu||:r4 - |r.'|onu4 | 1 | 320.00
|| | | |
| o | | -
Unid. Curriculares Pré-requisito | Competéncias | Critérios p/ Sit. Final |
1 £

Figura 14 — Cadastro de M6édulos
7. Digite a duragdo do médulo em semestres ou meses.
8. Digite a carga horéria total do modulo.

9. Clique em Salvar E
10. Cligue em Unid. Curriculares e siga as orientacdes da secao 6.4.4, p.31.

11. Se houver pré-requisitos, cliqgue em Pré-requisito e siga as orientagbes da secdo 6.4.6,
p.34.

12. Cligue em Competéncias e siga as orientacdes da secédo 6.4.7, p.35.
13. Clique em Critérios p/ Sit. Final e siga as orientacdes da sec¢édo 6.4.8, p.36.

As unidades curriculares sao cadastradas sempre dentro de um médulo, consequentemente, ndo
existe relacdo direta entre UCs de uma estrutura com UCs de outra estrutura ou outro médulo,
sendo essa tarefa realizada por meio de equivaléncias explicitas (ver aba Equivalentes, item 6,
p.33).

Pré-requisitos
1. O PPC deve estar em maos.

2. O curso deve estar cadastrado (p.26).
3. Aestrutura curricular deve estar cadastrada (p.28).
4. Os mddulos devem estar cadastrados (p.30).

Passo-a-passo
1. Cligue em Cadastros > Cursos > Estrutura Curricular > Mddulos > Unid. Curriculares.

2. Os campos Unidade, Curso e Grade s&o preenchidos automaticamente.

. . . . 3 . . .
3. Modulo: clique no campo, cliqgue em j e selecione o médulo desejado.
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- K, AC1045 - Unidades Curriculares @I_I_J"
@eRlp] «[rn] BB[% L 8N

Unidade | 20 |Can1|:ru5 Urupema

Curso |133 I'I'E':cnicl:r em Fruticultura

Grade 1 |-Grade curricular 2012.1

Maédulo ’_1 |I'.'IDDULD 01

Unidades Curriculares Unidade Curricular | Pré_Requisitos I Equivalentes | Competéncias M 4» M
B

[CLP18301

|ECR133EH

INFR18301

|INF133EH

Cédigo |BCIT183EI1 |Elut§nica
Abreviagio | [ Optativo [ Estigio
Carga Horaria Im Aulas Previstas ’750
Grupo de Unid. Curric. |_£|

|
|
|
|
|CIE"’3'”33EH I Area de Conhecimento I_ﬂl
|
|
|

Habilitagdo de Professores

— —

Figura 15 — Cadastro de Unidades Curriculares
4. Clique na aba Unidade Curricular e preencha os campos:
e Codigo: crie um codigo para a unidade curricular (UC), por exemplo, BOT18301

o0 Obs.: Apos criar 0 codigo para a UC e associar turmas, professores etc. a ela, ndo
sera mais possivel altera-lo, ou, para isso, sera necessario desassociar todos os
dados da UC, mas isso demanda grande trabalho e corre-se o risco de gerar erros
nos registros, portanto, &€ desaconselhavel.

Cédigo do curso
Nome da UC—BOT1830 1 Mddulo em que a UC é ofertada

e Abreviacao: digite a abreviacdo do nome da UC.

e Selecione se a UC é optativa ou se faz parte do estagio.
e Digite a carga horéria da UC.

e Digite 0 numero de aulas previstas.

e Grupo de Unid. Curric.: este campo nao é utilizado.

e Areade conhecimento: este campo néo é utilizado.

e Clique em Salvar E

5. Clique na aba Pré-requisitos'? (Figura 15) para cadastrar as UCs que sdo pré-requisitos
para cursar as demais. Eles serdo verificados automaticamente pelo sistema. Durante a
matricula em turma, se algum dos pré-requisitos ndo for cumprido, serd emitido um aviso
para o usuario.

¢ Na tabela de Unidades Curriculares, a esquerda da janela, cligue na UC desejada.

e Clique no campo, clique em ﬂ e selecione a UC pré-requisito.

2E muito importante cadastrar os pré-requisitos das UCs nos cursos que tém matricula por disciplina.
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9.

e Clique em Salvar @

Cliqgue na aba Equivalentes (Figura 15): a relagdo de equivaléncia é utilizada pelo sistema
para permitir matricula em unidades de outras grades ou cursos, e para controlar a validagao
de unidades cursadas na mesma instituicdo. A equivaléncia pode ser feita também entre
unidades de cursos e estruturas diferentes. Se o aluno for apto em uma das UCs
cadastradas como equivalentes, ele podera validar a unidade (ver p. 52). Os campos da aba
Equivalentes séo:

e Curso ao qual pertence a UC equivalente.

e Grade curricular da qual faz parte a UC equivalente.
e Mobdulo da UC equivalente.

e Nome da Unidade Curricular.

e Somente para 0 mesmo periodo: esta op¢do € utilizada somente para o ensino médio
para matriculas dos alunos nas atividades de Educacdo Fisica. Como o aluno pode
cursar diversas vezes a mesma atividade, essa opcédo restringe a validacdo da UC
apenas no ano e periodo em que foi cursada a atividade de Educacéo Fisica.

e Cliqgue em Salvar E

Cligue na aba Competéncias (Figura 15) para cadastrar as competéncias da UC. Ao
contrario das competéncias gerais do mddulo, as competéncias cadastradas aqui pertencem
exclusivamente a UC em que séo cadastradas.

e Codigo: atribua um codigo para a competéncia.
e Descricdo: descreva a competéncia da UC que esta registrada no PPC.
e Tipo: informe o tipo de competéncia, normalmente é selecionado o item conhecimento.

e Historico: descreva a competéncia da UC que devera ser impressa no histérico escolar
do aluno. Obs.: as competéncias somente serdo impressas caso 0S conceitos sejam por
competéncia (ver p.29).

e Cligue em Salvar gz

Cligue na aba Req. Paralelos (ao lado da aba Competéncias, Figura 15). Se os requisitos
das UCs estiverem cadastrados, no momento da matricula o sistema verificara se o aluno
estd cursando ou j& cursou os requisitos paralelos, e, se ndo cursou, apresentara um aviso
ao usuario.

e Clique em ﬂ e selecione a UC que é requisito paralelo.

Clique em Salvar E

10. Habilite os professores das unidades curriculares conforme a se¢éo 6.4.5, p.33.

Os professores s6 poderdo cadastrar conceitos e faltas em uma UC se estiverem habilitados na
unidade curricular.

A habilitagdo é feita diretamente no formulario de cadastro de unidades curriculares, através da
opcéao habilitacao de professores, conforme descrito a seguir.

Apenas professores existentes no cadastro de servidores (p.22) poderdo ser habilitados, no ISAAC,
a ministrar aulas.

Pré-requisitos

1.

33

O PPC deve estar em maos.
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2. O docente deve estar cadastrado no ISAAC (p.22).

3. O curso deve estar cadastrado (p.26).

4. Aestrutura curricular deve estar cadastrada (p.28).

5. Os moddulos devem estar cadastrados (p.30).

6. As unidades curriculares devem estar cadastradas (p.31).

Passo-a-passo
1. Cligue em Cadastros > Cursos > Estrutura Curricular > Médulos > Unid. Curriculares >

Habilitacdo de Professores. Sera apresentada uma janela semelhante a seguir.

AC1080 - Habilitagso de Professores

-

m@ R «dpp] R[] &/¢[N]
Enidade| 1 |Campus Florianapolis
Curso |2ﬂ-2 |-Cur5u Superior de Tecnologia em Design de Produto

Grade I_S |-Grade Curricular 2008M

Médulo | 1 |M15duluI-Fun.damentusI

Unid. Curricular |DN5202EI1 pF_SEr«iHo

| Professor Cargo Classe Fungdo Nivel da Fungio Desabilitagio
| : I
ff[| | osoo3sz (g |jcELIA | 3p | | 40se0 0|
i[{| | vesoeso ‘g [LEONARDO | 3p | | 430 0
||| | 0710047 =] PaTRICIA | 3 | |  som0 0
| 1 | | | | |

Figura 16 — Habilitagdo de Professores

2. Os campos Unidade, Curso, Grade, Mdédulo e Unid. Curricular s@o preenchidos
automaticamente.

3. Clique em e selecione o professor desejado.

4. As colunas Cargo, Classe, Funcéo e Nivel da Func&o sdo preenchidas automaticamente
se o0 sistema estiver atualizado.

5. Desabilitagdo: a fungédo deste campo € desconhecida.

6. Clique em Salvar E

7. Apbs cadastrar todos os docentes nas UCs, emita um relatério Professores por turma para
conferir se eles foram alocados corretamente. Sobre isso, veja a se¢éo 8.13, p.78.

8. O procedimento deve ser feito em todas as UCs.

Uma vez cadastrados os pré-requisitos do moédulo, o sistema s6 permitirAd matricular o aluno nesse

maodulo se ele estiver apto, pendente ou cursando os requisitos na forma de complementagéo.

Pré-requisitos

1.

O PPC deve estar em maos.

O curso deve estar cadastrado (p.26).

2
3. Aestrutura curricular do curso deve estar cadastrada (p. 26).
4

Os mdédulos do curso devem estar cadastrados (p.30).
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Passo-a-passo

1. Cligue em Cadastros > Cursos > Estrutura Curricular > Médulos > Pré-requisito. Sera
apresentada uma janela semelhante a seguir.

[ F\ AC1046 - Pré-Requisitos T s &0 el o
@3 [R|w| «ld|r]|»] L sell|

Unidade | 1 |-Campus. Floriandpolis
Curso |2<l12 |Curs.n Superior de Tecnologia em Design de Produto
Grade | 3 |Grade Curricular 20081

Médulo 5 |Hc'u:|uln W - Design de Utiidades

Prée-requitisos

M-jl:lulu | - Fundamentos |

[ 2 i"hl&duln I - Fundamentos I
_"Hm:luln lll - Fundamentos Il

IMédulo IV - Design de Mobiirio

N
1

3 g
E

Figura 17 — Cadastro de Pré-requisitos do Modulo
2. Os campos Unidade, Curso e Grade séo preenchidos automaticamente.
Modulo: confira se o0 médulo € o desejado ou selecione outro modulo.

4. Pré-requisitos: se necessario, selecione os mdodulos pré-requisitos para cursar o modulo
em questao.

5. Clique em Salvar E

Leia as orientagdes a seguir sobre o cadastro de competéncias do modulo.

Pré-requisitos
1. O PPC deve estar em maos.

2. O curso deve estar cadastrado (p.26).
3. Acestrutura curricular do curso deve estar cadastrada (p.28).
4. Os mddulos devem estar cadastrados (p.30).

Passo-a-passo

1. Clique em Cadastros > Cursos > Estrutura Curricular > Modulos > Competéncias. Sera
apresentada uma janela semelhante a seguir.
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K\ AC1048 - Competéncias da Fase o = o S

B[R]« || BlEs]t] al@]

Unidade |_1 |-Campus Florianopoliz

Curso |2{I-2 |-Cur34:r Superior de Tecnologia em Desgign de Produto

Grade |_3 |(;‘-rade Curricular 2008/

Fase E |Mﬁ-|:lulu - Dezign de Eletroeletronicos

Codigo Descrigdo Tipo Historico
sivce—— EARRRE
6 [criatividade | Atitude =
A7 [Lderanca | Aitude =
lAE |E1u dlidade do Trabalho |A1'rtude ﬂ [
|C.I}1 |Entender as variaveis fisicas elétricas basicas, suas medidas |Cumpe‘ténciﬂ j v
|CIZI-2 |Cunheu:er os componentes e os materiais tipicos dos produtos |Cumpeténcia j i~
|CIZI-3 |Entender os conceitos “elétrico”, “eletronico”, “analdgico™ e *d | Competéncia ﬂ I
|IC'.IZIul |Cumpreender e correlacionar aspectos da comunicacio e da |Cumpeténcia ﬂ ™ j

Figura 18 — Cadastro de Competéncias do Mdédulo
Os campos Unidade, Curso e Grade sao preenchidos automaticamente.
Mobdulo: confira se é o médulo desejado ou selecione outro.
Cddigo: atribua um cédigo para a competéncia.

Descrigdo: descreva a competéncia do modulo que esté registrada no PPC.

S T

Tipo: selecione uma das op¢des que representam a competéncia descrita conforme o PPC.
e Atitude

e Competéncia

¢ Desenvolvimento de projeto

e Habilidade

e Conhecimento

7. Historico: selecione esta caixa caso deseje que a competéncia seja impressa no histérico
escolar do aluno.

8. Clique em Salvar E

Em cursos baseados em matricula por médulo, o sistema académico sera capaz de calcular a
situacao final dos alunos com base em regras especificadas conforme o procedimento a seguir.

Obs.: o sistema considera que todos os alunos sé@o aptos, portanto, € preciso criar a regra de
excecao, ou seja, indicar os critérios de pendéncia ou ndo aprovacao do aluno.

Pré-requisitos
1. O PPC deve estar em maos.

2. O curso deve estar cadastrado (p.26).

3. Aestrutura curricular do curso deve estar cadastrada (p.28).
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4. Os mddulos do curso devem estar cadastrados (p.30).

5. Os conceitos devem estar cadastrados (p.39).

Passo-a-passo
1. Clique em Cadastros > Cursos > Estrutura Curricular > Modulos > Critérios p/ Sit. Final.
Ser4 apresentada uma janela semelhante a sequir.

rL\ AC1049 - Critérios para Situagdo F|'r1_a| [ i"_?-1
m@®(®p| «l«r|»] wEl%ls| o]

Unidade | 20 |Can1|3u3 Urupema
Curso |5£-2 |PROE.JA FIC - Producdo e Processamento de Frutas

Grade |_1 Brade Curricular 2011.2

Médulo | 2 MODULO 03

I
Tipo de Conceito Tipo de Competéncia  Situagdo Final Minimo Maximo Peso
’Tip |Cnnhecimentn leﬁD)’-\p‘tD jl
I Fép |Cunhecimentu ijendente ﬂl
H: I D - - .
’_ 3| [ | o
Nao Apto
l_i| | Pendente
T 2 |
|| Replicar para o Curso |

Figura 19 — Critérios para Situacao Final
2. Os campos Unidade, Curso e Grade séo preenchidos automaticamente.

3. Mddulo: confira se € o modulo desejado.

4. Tipo de conceito: clique em ﬂ e selecione o conceito desejado.
5. Tipo de Competéncia: selecione o tipo de competéncia ao qual sera atribuido o conceito.

6. Situacdo Final: selecione a situac@o final relacionada & competéncia e seu respectivo
conceito.

7. Minimo: quantidade minima de UCs em que o aluno receberd o conceito para ser
considerado na situacéo final, por exemplo, ele devera receber no minimo 3 conceitos | na
competéncia Conhecimento para receber a situacao final Nao Apto.

8. Méximo: quantidade méaxima de UCs em que o aluno recebera o conceito para ser
considerado na situacao final, por exemplo, ele devera receber no maximo 2 conceitos | na
competéncia Conhecimento para receber a situacdo final Pendente, se for mais de 2, ele é
considerado N&o Apto.

9. Peso: critério de prioridade que o sistema utiliza para fazer o calculo da situacdo final.
Sugere-se deixar sempre 1.

10. Clique em Salvar E

11. Cligue em Replicar para o Curso caso deseje que a configuracdo seja aplicada em todos
0s modulos do curso.

Na janela de Certificacdes do Curso é possivel cadastrar dados para emissao de certificados e
diplomas via ISAAC.
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Obs.: A DEIA / Coordenadoria Central de Registros Académicos forneceu um documento padréo®®
para emisséo de certificados a fim de padronizar esses documentos expedidos pelo IFSC, portanto,
ndo devem ser emitidos os certificados pelo ISAAC.

Pré-requisitos

1.

2
3.
4

O PPC deve estar em méos.

O curso deve estar cadastrado (p.26).

A estrutura curricular do curso deve estar cadastrada (p.28).
Os modulos do curso devem estar cadastrados (p.30).

Passo-a-passo

1.

Cliqgue em Cadastros > Cursos > Estrutura Curricular > Certificacdo. Sera aberta uma
janela semelhante a seguir.

[ [, AC1043 - Certificagdes do Curso = ot e
mRR[0] «[<[r[p] @@l ael]

Unidade | 1 |C.ampus Floriandpolis

Curso FZEH |C.ur5|:r Superior de Tecnologia em Mecatrdnica Industrial

Grade [ |Matriz Curricular 2008/1

Modulo |_5 glh'lﬁ-dulu \/ - Sistemas Eletromecanicos

Tipo |Certiﬂcad|:l de Qualificacdo Profissional de Nivel Tecnoldgico j

Habilit./Qualif. |Prujetu:| & Instalacdo de Sistemas Eletromecdnicos

Outros Modulos da Certificagdo

n § 8\Madulo | - Fundamentos | J
2§ |Médulo - Fundamentos I

3 |l-'||5-duk} Ill - Fundamentos da Eletromecanica
4 3 |l-'||5-|:|uk:|- I - Fundamentos da Mecatrdnica

| &) |

Figura 20 — Certificacfes do curso

Os campos Unidade, Curso e Grade séo preenchidos automaticamente.

. : ! . . e . "

Mdodulo: cliqgue em j e selecione o0 médulo no qual a certificacdo serd emitida. Obs.: nos
casos de certificagbes intermediarias, os mddulos e suas qualificacdes devem ser
cadastrados um a um.

Tipo: selecione o tipo de certificado que deve ser emitido.

Habilit./Qualif.: descreva a qualificacdo que sera impressa no certificado referente ao
modulo selecionado. Obs.: Verifigue no PPC do curso, em certificacdes intermediarias, se
for o caso, qual o nome da habilitacdo devida a cada médulo.

Outros Modulos da Certificacdo: neste campo deverdo ser incluidos os modulos pré-
requisitos para que o aluno ganhe a certificagdo referente ao modulo descrito no item 3
acima.

Clique em Salvar E

¥Consulte-0 na Intranet > Modelos de documentos > Declaragées, Certificados e Diplomas Emitidos pelos Campus ou pelo link
https://intranet.ifsc.edu.br/index.php?option=com_content&task=blogcategory&id=309&Itemid=417
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Os tipos de conceitos devem estar cadastrados neste local para que possam ser aplicados na
avaliacdo dos alunos/UCs posteriormente.

Pré-requisitos
1. O PPC deve estar em maos.

2. O curso deve estar cadastrado (p.26).
3. Os conceitos devem estar cadastrados (p.89).

Passo-a-passo
1. Cligue em Cadastros > Cursos > Estrutura Curricular > Tipos de Conceitos.

GERRp| aldrn] @

Unidade @ I-Carmus de Experimentos Avancados
Curso |-025 ICursa Teste ISAAC

Grade |_1|2m1

Unidade
Tipo de Conceito Curricular Competéncia Reprova
[ <8]
5 P
E

Figura 21 — Tipos de conceito do curso

2. Os campos Unidade, Curso e Grade séo preenchidos automaticamente.

, ! . , .
Clique em ;l e selecione o conceito desejado.

4. Marque a caixa correspondente se o conceito for aplicado & unidade curricular ou a
competéncia.

5. Marque a caixa Reprova correspondente ao conceito de reprovagao.

6. Clique em Salvar EI

Em Cadastros > Cursos > Estrutura Curricular > Duplicar Estrutura Cur. é possivel duplicar
toda a estrutura curricular em uso e renomear ou substituir alguns dados, criando, assim, uma
nova estrutura.

E importante estar atento as alteracbes durante a criacdo, pois se elas nio forem feitas
corretamente e forem associados alunos a esta nova estrutura, demandara um grande trabalho para
corrigi-la.
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Duplicagdo da Estrutura Cunicufa’

Informe o nome para a noya Estrutura Currnicular:
l Criagio E-,‘

OK Cancelar |

Figura 22 — Duplicacdo da Estrutura Curricular

6.5 PERIODOS LETIVOS

Os periodos letivos, disponiveis por meio do menu Cadastros > Periodos Letivos devem ser
informados pelo coordenador/responséavel pelo RA, conforme o calendario académico aprovado,
para servir de base de consulta futuramente.

=

. ACS060 - Perindos Letivos [F=REE -
GR&p a4 |w] @@ ] S|l

Unidade W |Carruus Xanxers

Pericdo Inicio Fim
| 2 ’_2| n72011 fmy| 2o0m2m0 ﬂ =
[ 2mz[ 1[13n2@012 = EEE |
[ 2mz| z[zsn7R012 B R
| || j 2 J
| [ = = -

Figura 23 — Periodos Letivos

6.6 CADASTRO DE TURMAS

Em menu Cadastros > Turmas, ap0s selecionar o curso desejado, é possivel visualizar as turmas
cadastradas para o periodo indicado. Além disso, € possivel cadastrar novas turmas conforme o
procedimento a seguir.

Pré-requisitos

1.
2.

3.

O curso deve estar cadastrado (p.26).

As turmas de pendéncia devem ser cadastradas somente apés o encerramento e a
passagem de periodo (p.45), e devem ser cadastradas no contraturno do curso. Para cada
curso e para cada modulo deve-se cadastrar apenas uma turma de pendéncia.

No caso de estagio, deve seguir 0 mesmo procedimento descrito no item 2 acima, visto que
nem todos os alunos aprovados no médulo fardo o estagio no periodo do seguinte.

Passo-a-passo

1.

2.

w

Cligue em Cadastros > Turmas. Serd aberta uma janela semelhante a Figura 24.

Em Mddulo, cligue em ﬂ e selecione o modulo ao qual a turma sera vinculada.
Em Turno, selecione o turno ao qual a turma sera vinculada.

A coluna Cédigo gerard automaticamente um namero para a turma, por exemplo, 1830121.
O significado dos numeros esta destacado a seguir (o turno é classificado da seguinte forma:
1 — matutino; 2 — vespertino; 3 — noturno). O cédigo do curso pode ter trés ou quatro
nameros.
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digo Mﬂdulu Turno

d{; cursu—‘l 8 30 12 1—Turma

5. Na coluna Situagéo, selecione a opcdo N&o iniciada. Caso a opgéo selecionada seja Em
andamento, nao sera possivel fazer alteracdes.

-

Fi] AC1020 - Turmas = et
SRR [ »] a@EE] SO
Unidade | 20 |Cam|:|u5 Urupema
Curso |153 rrécnicn em Fruticuttura

Grade | 1 |Grade curricular 2012.1

AnolPeriodo | 2013 |_1

Unid. Curricular | |

Modulo Turno Codlgo Sit Vagas Imclo Término
Ficor Tvesprine 10 Jenarsonen ] 26 tan2er I B
|_1 3 ||.'|0|)u1 |Nmumn J|1530131 |Em e J| 35| 14/02/2013 @| 02/07/2013 | B,
[ 2 8|MoDo2 |Moturno _~||1830231 |Em andamento ~ || 38| 140022013 E| 08/07/2013 E
|_3 i ! ||.'|0|:uc+3 |v.35pe|-nnu j|1330321 |Em i J| 35| 14/02/2013 §| 09/07/2013 E
I | | = | =) B
[ &l | E| | E| | £ =
| sl | E| | | | & B
[ ] | B | = | = =
| | | | = - El =l
Gerar Turmas | | |

Figura 24 — Cadastro de Turmas

6. Em Vagas, digite a quantidade de vagas disponiveis.

7. Em Inicio e Término, informe a data de inicio e a de término do periodo letivo.

Clique em Salvar E N&o cligue em Gerar Turmas.
Cadastre os Professores nas UCs conforme a seguir.

Clique sobre a linha da turma desejada.

Clique no campo Unid. Curricular, em ﬂ e selecione a UC desejada.

Informe Turno, Cadigo, Situacdo, o nimero de Vagas, o Inicio e o Término das aulas da
UC, a data do Conselho™ de classe e o nimero de Aulas que ser&o dadas.

Clique em Salvar @

Clique em Professores para definir o professor da UC.

Se o professor ndo estiver na lista apresentada, habilite-o conforme a secéo 6.4.5, p.33,
depois disso clique em ﬂ e selecione o professor.

Informe o inicio, o término e a carga horaria da UC.

Se houver mais de um professor ministrando a UC, informe qual deles sera o
responsavel por ela e cliqgue em Definir como Responsavel.

Cligue em Salvar @ e em Sair E

* Os conceitos dos alunos serdo disponibilizados automaticamente no Portal do Aluno apés a data cadastrada na coluna Conselho.
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10. O campo Horérios permite cadastrar os horarios das aulas das UCs, porém, ndo tem sido
utilizado por apresentar alguns problemas. Caso deseje utilizar, veja as orientacdes a seguir.

¢ Najanela Definicdo de Horérios, preencha as colunas:

e Seq: informe o niumero da sequéncia, por exemplo, 1, 2, 3.
e Descricao: se desejar, faca uma descricdo do horério.

¢ Diada semana em que a UC sera ministrada.

e Hora em que a UC sera ministrada.

o Crd: tempo de duracao de cada crédito — representa o nimero de aulas em sequéncia e
é baseado na carga horaria e no nimero de aulas de cada eixo tematico, portanto, é
necessario que esses dados estejam corretamente cadastrados nas UCs.

e Data de Inicio e de Término da UC.

11. Cligue em Salvar E e em Sair E

12. Clique em Salas e informe os locais onde ser&o ministradas as UCs.

6.7 CADASTRO DE ALUNOS

Em menu Cadastros > Alunos é possivel realizar os seguintes procedimentos:
Matricular o aluno digitando os dados manualmente™.

Matricular o aluno importando os dados do Portal do Ingresso™®.

Emitir o Atestado de Matricula do Aluno.

Imprimir a Ficha do aluno com seus dados cadastrais.

a  wnNoE

Imprimir o Histérico Escolar do aluno.
6. Fazer uma Nova Matricula ou Apagar a Matricula do aluno.
A Figura 25 representa a janela de cadastro de alunos. O botéo Alterar Senha néo € utilizado.

O procedimento padrdo para matricular alunos é por meio da importacdo de dados do Portal do
Ingresso, acessando o menu Cadastros > Alunos > Exame Classificagao.

Somente em casos excepcionais faz-se a matricula manualmente, preenchendo os dados em um
novo registro.

Pré-requisitos
1. O aluno deve ter feito sua inscricdo no Portal do Ingresso - http://ingresso.ifsc.edu.br/novo/ e
ter sido aprovado no processo seletivo.

2. O curso deve estar cadastrado (p.26).
3. Aturma deve estar cadastrada (p.40).

Passo-a-passo
1. Clique em Cadastros > Alunos. Sera aberta uma janela semelhante a Figura 25.

2. Clique no botdo Exame Classificac&do. Sera aberta uma janela para selecionar o curso.

'* O procedimento padréo é que os alunos sejam matriculados via importacéo de dados do Portal de Ingresso. As matriculas manuais s&o
feitas somente em casos excepcionais.

*® Quando o aluno faz a inscri¢ao pelo Portal do Ingresso http://ingresso.ifsc.edu.br/novo/ e é aprovado no processo de selecéo, ao fazer
a matricula, o sistema importa automaticamente alguns dados para o Isaac.
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Cliqgue no campo azul, clique em ﬂ e selecione o curso desejado.

Serdo listados os alunos aprovados no processo seletivo e aptos a fazerem a matricula.
Cligue no nome desejado.

Cligue em Importar Aluno.

B} AC1100 - Alunos = 2l

QBR[| «[«[r|0] D%t &S]

Unidade | 1 |Can'||:|us Floriandpolis

Matricula 000003045-7  Codigo 34042  Identidade Social

Nome [VINICIUS

&
i

=
Observagdo | TRANSFERENCIA INTERNA

Curso | Dados Pessoais I Documentos Certidies Endereco I Escolaridade I PrcH 4 M
Curso FU3 i |Cu rzo Técnico Integrado em Edificacies indice
Ano [ 2013 Periodo | 2 Data Concl.

Matriz Curricular 1 |Grade Curricular 2006/2

Situagio | Ativa - Data da Situagio |30/07/2007
Origem |proceszzo Selel Data da Matricula | 30/07/2007 @

Turma Inicial L ] [~ Matricula Condicional I
Nova Matricula | Apagar Matricula |
Alterar Senha | Exame Classificagdo Atestado de Matricula Ficha do Aluno | Histdrico Escolar |

Figura 25 — Cadastro de Alunos

Confira se os dados que foram importados estdo de acordo com os documentos do aluno e
preencha os dados que estéo faltando.

Aba Curso (Figura 25):

Os campos Curso, Ano, Periodo e Matriz Curricular serdo preenchidos automaticamente.

Situacédo: este campo é preenchido automaticamente ao importar o aluno e s6 mudara
se a situacdo for modificada em Mudanca de Situacdo no Curso (secéo 7.8, p.61). A
situacdo da matricula muda, por exemplo, pode ser apta ou nao, porém, o aluno
continuard sempre ativo no sistema de cadastro de alunos.

Origem do ingresso do aluno no IFSC.

Turma Inicial: lembre-se de informar este campo, do contrario, o aluno nédo aparecera
matriculado na turma. Caso tenha importado o aluno do sistema de ingresso e esquecido
de preencher este campo, serd necessario matricula-lo manualmente na turma por meio
do menu Alunos > Matricula em Turma (p.49).

Data da situacdo: o sistema informa uma data errada. Ela serd alterada apds vocé
informar a Data da Matricula.

O campo Data da Matricula deve ser digitado manualmente, pois 0 sistema informa
automaticamente uma data errada.

Se a caixa Matricula Condicional estiver marcada, o aluno ndo conseguira acessar o
Portal do Aluno nem outro sistema institucional. Nos casos de matricula por UC, e ndo
por médulo, mesmo apds essa caixa ser desmarcada, o sistema podera apresentar erros
e o0 aluno podera ficar registrado como condicional no banco de dados do sistema.
Nesse caso, sera necessario exclui-lo das UCs e depois matricula-lo novamente.
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e Indice: campo no utilizado.

e Data concl.: data de conclusdo do curso. Em casos de cursos superiores e de pos-
graduacao, informe a data de colacdo de grau. Em casos de cursos técnicos, consulte a
resolucdo de emisséo de certificados e diplomas para informar esta data.

9. Aba Dados Pessoais (Figura 25). Informe o maximo de dados possivel nas abas a seguir.
Os itens descritos sdo observagdes especificas sobre o preenchimento de alguns campos.

e Nascimento: a data de nascimento deve ser cadastrada corretamente, pois € um dos
itens utilizados no Portal do Aluno para recuperacao de senha.

e Mae: nome da méae do aluno. Preencha corretamente este campo, pois ele é um dos
itens utilizados no Portal do Aluno para recuperacao de senha.

10. Aba Documentos (Figura 25).
e CPF: informe corretamente este campo, pois ele utilizado por diversos setores do IFSC.

e RG: este campo deve ser cadastrado corretamente, pois ele é um dos itens utilizados no
Portal do Aluno para recuperacao de senha.

11. Aba Certid6es (Figura 25). Preencha o maximo de campos possivel com os dados do aluno.
12. Aba Endereco (Figura 25).

e Municipio: este campo deve ser cadastrado corretamente, pois ele € um dos itens
utilizados no Portal do Aluno para recuperacéo de senha.

13. Aba Escolaridade (Figura 25):

e No campo Situacdo Enade deve ser preenchida a situacdo do aluno concluinte no
ENADE, porém, o procedimento para obter essa informacdo ainda ndo esti
estabelecido, tao logo seja definido, sera repassado aos coordenadores de RA.

14. Aba Procedéncia (Figura 25):

e Caso o0 aluno apresente como comprovante de escolaridade o certificado do Ensino
Médio pelo ENEM, preencha os campos conforme a seguir.

o Estabelecimento: Ensino Médio concluido mediante os resultados do Exame
Nacional do Ensino Médio (ENEM).

o Cidade do 6rgdo que emitiu o certificado (esta especificado no préprio documento).

0 Ano de concluséo: ano de realizagdo do exame. Se forem utilizados os resultados
de mais de um exame, devera ser registrado o ano do mais recente.

15. Aba Diploma (Figura 25):
e Seq. Diploma: informe o cédigo do diploma no Livro de Registros.
o Exp. Diploma: data em que o Diploma foi expedido.
e Livro, Folha, P.A. (Processo Administrativo): o sistema ndo esta permitindo cadastrar
dados nestes campos.
16. Cligue em Salvar E
17. Imprima a Ficha do Aluno, entregue para ele assinar e arquive-a na pasta do aluno.

6.8 CADASTRO DE EVENTOS ESCOLARES

Para cadastrar os eventos do campus, clique em menu Cadastros > Eventos Escolares. Sera
aberta uma janela semelhante a Figura 26.

Preencha os dados do evento, cligue em Alocagao e informe os locais fisicos onde ele acontecera.
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Cédigo 1| Descrigio [Palestra
Tipo de Evento | 1 £|GR£\-1=_ (TESTE)
Unidade mﬂkampus)(anxere

Curso | ﬂl
Grade | £|
Médulo |_£|
Unid. Curricular | ﬂl

Inicio ,7@ Término ,7@

Alocagdo

Figura 26 — Cadastro de Eventos Escolares

6.9 ENCERRAMENTO E PASSAGEM DE PERIODO

O encerramento e passagem de periodo, também chamado de virada de semestre, consiste em:

1. verificar se os alunos possuem uma situacgao final;
2. criar as turmas no préximo semestre’, e
3. configurar o destino dos alunos de cada turma, conforme a sua situagéo final.

Leia a seguir como fazer o encerramento e passagem de periodo.

Pré-requisitos

1. Os conceitos e o numero de faltas dos alunos devem estar cadastrados.

2. A situacao final dos alunos deve ter sido calculada — imprima um relatério de alunos por
curso para fazer a conferéncia. Se houver algum aluno cursando, sera necessario dar uma
situacdo final no respectivo modulo ou verificar sua situacdo no curso. Alunos que
permanecerem com a situacdo “cursando” no médulo serdo ignorados no ato da virada do
semestre.

3. Aturma do periodo seguinte deve estar criada e a situagdo deve ser Nao iniciada (item 5,
p.40).

Passo-a-passo

e Clique em Cadastros > Encerramento e passagem de periodo. Serd apresentada uma
janela semelhante a Figura 27.

" Se a duracao do curso for somente um semestre, por exemplo, n&o se faz o encerramento e passagem de periodo; faz-se o calculo
somente em menu Alunos >Avalia¢cdo em Turma.
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AC1120 - Encerramento e Passagem de Periodo = o e ]
@%R[p| af«[v|p]| BlEm%t]| SSH|

Unidade | 20 |Cam|1us Urupema

Curso |133 I'I'écnicu em Fruticultura

Grade 1 |-Grade curricular 2012.1

Tarefa

Ano/Periodo Origem 2012 |_2 f* Automatico Completo |
. . " Encerrar Turmas e Matricular Alunos
AnoiPeriado Destino I_m |_1 " Matricular Alunos e Avangar Periodo
Mostrar Turmas | " Encerrar Turmas, Matricular Alunos e Avangar Periodo
Grd Madulo Turma - Origem Grd Mddulo - Aptos Turma - Aptos Grd Turma - Ndo Aptos
|_ |__||r.m|:nu1 1830121 1 ]_2 iﬂmonuz 1830221 % |_1 1830121 ki
B l__lll'.'IUDI}Z |153&221 1] 3 % |wopo3 |133[+?21 3 |_1 1830221 .g,
| Thrmél de ormbm i ;._dp_s_aptgg' ﬁ
I Kl 3|k &
%] | 4 | r“ﬁ“"“‘*i
[ ] | | | ol K
BRI | ] | 8 M

Obs.: a validagiio dos pré-requisitos somente & garantida no modo automatico.

Executar |

Figura 27 — Encerramento e passagem de periodo
2. Preencha os campos.
e Unidade: cédigo e nome do campus.
e Curso: codigo e nome do curso selecionado.

e Grade: grade curricular — confira se ela esta de acordo com o curso. Se um aluno passar
de uma turma pertencente a uma grade para outra turma que pertenga a outra grade, ele
migrara automaticamente de grade, portanto, sera necessario conferir se o aluno devera
cumprir validagdes ou complementagfes devido a mudanca de grade.

e Ano/Periodo Origem: periodo de origem da turma.

e Ano/Periodo Destino: periodo de destino da turma.

e Mostrar turmas: lista as turmas disponiveis no Periodo Destino.

o Tarefa: tarefas que serdo efetuadas ao clicar em Executar. Selecione uma delas.

o Automético completo: ndo utilize esta opgéo, pois o0 sistema pode apresentar erros
conforme a quantidade de turmas existentes.

o Encerrar turmas e matricular alunos: nao utilize esta opcao.
o Matricular alunos e avancar periodo: nao utilize esta op¢éo.

o Encerrar turmas, matricular alunos e avancar periodos: ao clicar nesta opcéo, o
sistema encerrara as turmas e matriculara os alunos nas préximas turmas no mesmo
periodo. Confira se os dados da coluna Turma-origem correspondem aos das
colunas Turma aptos e Turma-néo aptos e, se necessario, faca as alteracoes.

e Grd/Mobdulo / Turma-Origem: grade curricular, médulo e turma do periodo de origem.

e Grd / Médulo-Aptos / Turma-Aptos: grade curricular, modulo e turma na qual serédo
matriculados os alunos aptos da turma origem.
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e Grd / Turma-N&o Aptos: grade curricular e turma na qual serdo matriculados os alunos
gue reprovaram na turma origem.

Ap0s preencher os campos, cligue em Executar.
Aguarde a mensagem Operacéao realizada com sucesso.
Cliqgue em Salvar e em Sair.

Confira se 0 encerramento foi feito corretamente, conforme p.47.

N o g bk~ w

Cadastre as turmas de pendéncia, conforme p.40.

A conferéncia dos alunos pode ser feita diretamente no relatorio de alunos por turma, verificando se
a quantidade de alunos de cada turma é compativel com as aprovacdes e reprovacdes do periodo
anterior.

Pré-requisitos
1. O encerramento e a passagem de periodo deve ter sido efetuado (p.45).

Passo-a-passo
1. Selecione o Curso.

2. Confira se os campos Grade, Ano e Periodo estdo de acordo com o desejado.
3. Selecione o M6dulo.

4. Selecione a Turma.
5

Em Complemento selecione Situagdo Turma. Os dados disponiveis a serem apresentados
no relatério sao os seguintes:

6. Para conferir se os alunos foram realocados corretamente no procedimento anterior, clique
em Relatérios > Alunos por turma (secéo 8.1, p.68).

7. Clique em Gerar.

6.10 IMPORTACAO DE MATRICULAS

Esta funcionalidade esté disponivel em menu Cadastros > Importagdo de Matriculas, porém, ndo
€ utilizada. O Isaac importa os dados dos alunos diretamente do sistema de ingresso.

B Importagio de Matricul [g =] g

wlelzlo] o> |v] olwss] @em]

Unidade IE |-Campus Urupema

ano[  periodo|
Argquivo | E

Figura 28 — Importacdo de matriculas
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6.11 FICHA DE VERIFICACAO DE MATRICULA

Esta funcionalidade est& disponivel em menu Cadastros > Ficha de Verificacdo de Matriculas,
porém, ndo é utilizada.

RRRL| aldr[n] Bl@%s]| o/S/H

Unidade IEI-Carmus Urupema

Figura 29 — Ficha de verificagdo de matricula

6.12 IMPORTACAO DE SERVIDORES (SIAPE)

Esta funcionalidade esta disponivel em menu Cadastros > Importacdo de Servidores (SIAPE),
porém, ndo é utilizada.

TR

RBIR[pL| «fdr|v]| =l@m(%(s] oW

Unidade |_1|(;a.rrpus Florianapolis

Arquivo I &"‘l
Importar |

Figura 30 — Importacédo de funcionarios (SIAPE)

7 MENU ALUNOS

As funcionalidades do Menu Alunos estao descritas a seguir.
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Cadastros [Alunos] Relatorios  Apoio  Assisténcia Social Docente  Curso Padric  Ajuda  Sair  Janels

Matriculz em Turma
Matricula em Medalidade
Avaliacdo Individual

Auvaliagde em Turma

Avsagio de Etigi Academico - [SAA¢
Conclusdes de Curso

Transferéncia de Turma ISA A c

L] Mudanga de Situagdo no Curso —
Mudanga de Matriz Curricular _

Ccorréncias de Aluno

Espelho de Matricula
Boletim Escolar
Certificagies

Declaragéo de Matricula
Atestado de Fregléncia
Historico Escolar

Histarico Escolar - Resumido
Periedos Cursados
Transferéncia de Curso

Apaga dades Aluno

Figura 31 — Menu Alunos

7.1 MATRICULA EM TURMA

E possivel matricular o aluno no médulo ou em unidades curriculares.

Os alunos novos, uma vez cadastrados, devem ser matriculados através do formulario de matricula
em turma conforme o procedimento a seguir.

O sistema também permite a matricula automatica dos alunos no mdédulo subsequente ao atual.
Consulte Encerramento e Passagem de Periodo (secéo 6.9, p.45).

Em cursos baseados em matricula por médulo, o sistema permitird a matricula do aluno em UCs
isoladas sob duas circunstancias: para realizacdo de complementagdes ou para cumprir
pendéncias. Leia 0 procedimento a seguir para mais detalhes.

Pré-requisitos
1. O curso deve estar cadastrado (p.26).

2. Aturma deve estar cadastrada (p.40).

3. O aluno deve estar cadastrado (p.42).

Passo-a-passo
1. Cligue em menu Alunos > Matricula em Turma. Sera aberta a janela representada pela
Figura 32.

2. Cligue no campo Matricula, cligue em ﬂ e informe parte do nome do aluno desejado.
3. Os campos Curso, Matriz Curricular e Periodo seréo preenchidos automaticamente.

4. Na aba M6dulos, na coluna Médulo, na préxima linha em branco, clique em 2 e adicione o
maodulo no qual o aluno ficou em pendéncia.
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e Obs.: o sistema matricular4 automaticamente o aluno em todos 0s eixos pendentes do
modulo informado.

&l AC2010 - Matricula em Turma B Y L =
@R R[] «l4[r[n] Bl@[%(:] &SR
lInHudeﬁE}Cﬂmuannxere

Matricula [numwm.s mem

Curso [1&9 p'ﬁm EM FABRICACAD MECANRICA
Matriz Curricular rTﬁuwz

Periodo | 2012| 2 SituaghonoCurso [ Atia Transferir o Aluno

Modulos | Unidades Currculares |
Médulo oA L
[ 2 a|Modulol |1630231 ~Ig -]
!- : I%@@“
. .
= Pendénca
i .—!'-. I i Complemeniacao _]

Figura 32 — Matricula em turma

5. Na coluna Turma, informe a turma em que o aluno sera matriculado.
6. Na coluna Origem, selecione uma opc¢ao:

e Normal: indica que o aluno matriculou-se no modulo por simples progressao nos
estudos.

e Pendéncia: indica que o aluno matriculou-se no médulo para cumprir pendéncia.

e Complementacdo: indica que o aluno matriculou-se no médulo para realizar uma
complementacdo™®®.

7. Acoluna Situagdo, que é relacionada ao modulo, € preenchida automaticamente.

8. Clique em Salvar ﬁ_

9. Confira se as matriculas foram efetuadas corretamente gerando uma listagem de turmas em
menu Relatorios > Alunos por Turma (secéo 8.1, p.68).

Pré-requisitos
1. Deve ser a mesma disciplina da pendéncia em outro curso.
Passo-a-passo

1. Cliqgue em menu Alunos > Matricula em Turma. Sera aberta uma janela semelhante a
Figura 32.

2. Clique no campo Matricula, clique em Q e informe parte do nome do aluno desejado.
3. ApOs selecionar o aluno e a respectiva matricula, os campos Curso, Matriz Curricular e
Periodo serdo preenchidos automaticamente.

4. Na aba Modulos, na coluna Modulo, na proxima linha em branco, clique em ﬁ e selecione
0 modulo referente & pendéncia em seu curso de origem.

80 sistema académico é estruturado em grades curriculares. Essas grades impdem uma ordem de prosseguimento através da definigao
de requisitos, co-requisitos e afins. Quando um aluno muda de grade, de curso ou provém de outra instituicdo entrando em uma fase
intermediaria de uma grade, existem procedimentos especiais a serem cumpridos para que a matricula possa ser efetivada. As
matriculas realizadas com o intuito de adequar o aluno a grade séo conhecidas como complementacdes. Se alguma complementagédo
ndo for cumprida na turma selecionada, basta transferir a matricula para a turma adequada através do procedimento Transferéncia de
turma.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

Na préxima coluna, informe a Turma em que o aluno deve ser matriculado.
Na coluna Origem, selecione a opgéo pendéncia.

Na coluna Situacéo, selecione a opc¢édo cursando.

Clique em Salvar (@ :

Clique na aba Unidades Curriculares e confira se a UC que o aluno ficou em pendéncia foi
inserida corretamente.

Cligue em Transferir o Aluno.

Clique na aba Unidades Curriculares.

Selecione a UC em que ele estd em pendéncia.

Em Destino, informe o Curso e a respectiva Grade em que esta a UC equivalente.
Informe a Unidade Curricular equivalente.

Informe a Turma na qual o aluno sera matriculado.

Clique em Salvar ‘@ :

Retorne a janela Matricula em Turma > aba Unidades Curriculares e confira se a nova
turma foi salva pelo sistema na UC da pendéncia (Figura 33).

Confira se na aba Médulos o aluno continua obrigatoriamente vinculado a turma de origem
(Figura 33).

BT AC2010 - Matriculz em Turma == """?3'""]

Uricades Clscures Turma de origem

Maauio Turma Origem Slituagdo
2 3 M&dulol] 1 7002 ¥ | Normal leuraundu j J
- -
El ) T B =l B

INFOI63013 ﬂ TNTRC

Meodulos

Nova t).lrma

Origem Situatdo Turma Valid. Ano Valid.

ESTET - (T |

19.

20.
21.

JANSTT00ZZ 4 |ANALISE SENSORIAL 4 |Normal > |uarmar || 1
[po170022 ﬁ|B]DQU1M]CA DE ALIMENTQS 1700221 & [Normal w|Mormal ]| Bl
EQU170022  § [EQUIPAMENTOS E OPERAGOES UNITARIAS 1700221 § [nommal ema =] i
NOg 170022 £|ND§5ES DE ADMINISTRAGAD E ECOMOMIA Al 1700221 & [romai v fnormar | 3|
Tccireozz 4 [TECNOLOGLIA DE CARNES E PRODUTOS CARNE (1700221 4 [romal | Hormal ~|| 3
e oo P '.' TS B e Mo e T Oy = = = = “""""_ “:_l—

Figura 33 — Matricula em pendéncia em outra turma

Acesse o0 menu Relatdérios > Diario de Classe e confira se o aluno foi incluido na UC
equivalente do outro curso.

Acesse 0 menu Alunos > Espelho de Matricula.

Imprima o documento, peca para o aluno assinar e arquive-o na pasta do aluno no RA.

Quando o aluno é considerado apto no médulo, o sistema 0 matricula automaticamente no médulo
seguinte. Porém, ha casos em que o aluno fica em pendéncia e deseja cursar somente a(s) UCs
pendentes no proximo periodo, diante disso, € possivel excluir o médulo no qual o aluno foi
matriculado pelo sistema.

51

Pro-Reitoria de Ensino — PROEN / Diretoria de Estatisticas e Informacbes Académicas — DEIA



Pré-requisitos
1. O aluno deve ter feito a solicitagcdo para ndo cursar o modulo ou

2. se o aluno ndo cumpriu algum pré-requisito, por exemplo, ele ndo pode estar matriculado no
3° mddulo e pendente no 1° modulo. Confira o que diz a ODP.

Passo-a-passo

1. Cligue em menu Alunos > Matricula em Turma. Sera aberta uma janela semelhante a
figura a seguir.

2. Clique no campo Matricula, clique em ﬂ e informe parte do nome do aluno desejado.

3. ApOs selecionar o aluno e a respectiva matricula, os campos Curso, Matriz Curricular e
Periodo serdo preenchidos automaticamente.

4.

Na aba Médulos, na coluna Modulo, cligue no médulo que deseja excluir.

5. Clique em Excluir ® e depois em Salvar =)

A validacdo interna de UC ocorre nos casos em que o aluno ja cursou a UC em outro curso do
IFSC. Ao matricular o aluno, se houver validacdo da unidade, e se o0 aluno ja cursou anteriormente a
mesma unidade, o sistema ira importar o conceito recebido anteriormente para o periodo atual. Se o
sistema ndo encontrar nenhum registro anterior, serd necessario dar um conceito manualmente
para a unidade curricular por meio do procedimento de Avaliacdo Individual (secdo 7.3, p.53).

Pré-requisitos
1. O aluno deve fazer a solicitacdo por meio de processo administrativo.

Passo-a-passo

1. Cligue em menu Alunos > Matricula em Turma. Sera aberta uma janela semelhante a
Figura 34.

AC2010 - Matricula em Turma j_ ‘— = =
@@ R[p| «afdr|p]| @@ml%|:]| &S0

Unidade | 18 [Campus Xanxere
Matricula | 002001842-0 |.|uc:£|

Curso |1?|:- ptcum EM AGROINDUSTRIA,
Matriz Curricular | 1 20112

Periodo | 2012[ 2 SituaglonoCurso |  Atva Transferir o Aluno |

Médulos | Unidades Curricutares |

Turma Origem Situagdo Turma Valid. Ano Valid.
jans170022 Mﬂhﬂﬁm‘e SEMSORIAL 1700221 J.-'J““"““' | 3 -
jBi0170022 _Htmoquimcn DE ALIMENTOS 1700221 il”"’“"' v|vaidaga  ~|[1700221 02
Eaut7o0z2 ¢ |[FQUIPAMENTOS E OPERACOES UNITARIAS  [1700221 8 [Normal ~fnomat -] 3
fioci7002z 3 [NOCGES DE ADMINISTRAGAO E ECONOMIA Al 1700221 8 [Normal vlhormai  ~|| 3
frcci7002z 3 |[TECMOLOGIA DE CARNES E PRODUTOS CARNE [i700221 8 |Num| v | vaidada J |1 00221 |[§lBo12
froviToozz @ |[TECNOLOGIA DOS PRODUTOS DE ORIGEM VEG [1700221 _INurmaI | Normai k3
_:I_-M -_-

Figura 34 — Validac&o de UC

2. Clique no campo Matricula, clique em ﬂ e informe parte do nome do aluno desejado.
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10.

Apbs selecionar o aluno e a respectiva matricula, os campos Curso, Matriz Curricular e
Periodo serdo preenchidos automaticamente.

Clique na aba Unidades Curriculares.
Clique sobre a UC que sera validada.

Na coluna Situacéo, selecione a op¢ao Validada. O sistema automaticamente preenchera a
coluna Turma Valid. Se aparecer a mensagem de erro referente a turma, entdo, apague
essa informacéo, pois posteriormente o sistema a preenchera.

Ano Valid.: ndo é necessario preencher este campo.

Clique em Salvar ‘@ :

Nos casos em que ocorre a validacdo e ela ndo estiver relacionada com modulos anteriores,
deve-se acessar o menu Alunos > Avaliacdo Individual (secdo 7.3, p.53) e lancar o
conceito da disciplina.

Confira se a informacédo salva pelo sistema estd de acordo com a situacdo do aluno por
meio do Histdrico Escolar — Resumido (secao 7.17, p.66).

7.2 MATRICULA EM MODALIDADE

Por meio do menu Alunos > Matricula em modalidade é possivel matricular os alunos em
atividades da Educacéo Fisica.
Apobs selecionar o aluno, informe a atividade, a turma e, se necessario, informe o0 motivo.

F ™

ACZOE{]-Matricula em Modalidade | = i 29
@R (R[] aldr[n] D@l oS0

Unidade | 1 }Campus Floriandpolis

Matricula | 100001704-0 |Er.'IILY

Curso P:‘n{l-ﬂl }Cursu- Técnico Integrado em Edificacdes

Grade | i |Grade Curricular 2006/2

ano | 2013 Periodo |_2

Unid. Curricular EFI60304  |Educacéo Fisica

Turma Eamm

— Modalidade

Curso |911 [Eduu:au;.ﬁu Fizica

Grade [1 |Grade Curricular 20011

Modalidade Eixos Tematicos ‘ I‘ﬁ

: ’—4 Localizar %
Motivo

Basquetebol Misto
e F5M91118 Futebol de Saldo Masculing

BX91129 Voleibol Misto

Figura 35 — Matricula em modalidade

7.3 AVALIACAO INDIVIDUAL

O aluno pode ter seus conceitos e faltas registrados individualmente no sistema por meio do menu
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Alunos > Avaliacéo Individual.

Ha trés possibilidades de avaliagéo:

e Unidades curriculares: séo registrados os conceitos para cada UC.

trabalho em equipe especificadas no cadastro da matriz curricular.

Competéncias de médulo: sdo competéncias gerais do mddulo, por exemplo, assiduidade,

Competéncias especificas de UCs: sdo competéncias vinculadas diretamente a uma UC,

por exemplo, a UC Informatica possui as competéncias “Conhece a funcdo dos sistemas
operacionais; conhecer ferramentas de edicdo de textos”, também especificadas no cadastro

da matriz curricular.

Quando o aluno é considerado apto no modulo, o sistema o matricula automaticamente no médulo
seguinte e em suas respectivas UCs. Veja a seguir como lancar os conceitos de disciplinas
validadas.

Pré-requisitos
1. Os processos de validagdo, cancelamento e dispensa de UC no ISAAC deve ser feito
somente apods receber o deferimento do Coordenador / Responsével pela Area ou da

comissao constituida para tal fim.

Passo-a-passo
1. Cligue em menu Alunos > Avaliacdo Individual. Sera aberta uma janela semelhante a

Figura 38.

-

AC2030 - Avaliagdo Individual

e

RR]r] «[[»[»] B@let] S[®N

Unidade IE |Ca.mpu5 Urupema

Curso |133 ITécnicu em Fruticuttura
Grade il |Grade curricular 20121
Aluno | 100000085- |[ELITON

Periodo 20131 1 Calcular Situagio Final |

— Avaliagbes
Madulo Situagio Final

[ 3jwoouLo 03 5
[ ] | -]

[ ] | ~[8-]
Unidades Cumiculares Competéncias Médulo | Competéncias Especificas |
Unidade Curricular Conceito Faltaz Atrasos Situagio
VMP18303  |Viveiros de Mudas e Propagagio | . ! | Normal | ]
|PPD1331}3 |Pragas e Plantas Daninhas | : | |Cancelﬂdﬂ j
|P|N133&3 |PrDjetn Integrador | i | | |Nc|rms| j
|MTA153EI-3 |M:'1quina.5 & Tecnologia de Aplicacdo | i ! | |\.-‘ﬂlidﬂdﬂ j

Fruteiras Temperadas de Importdncia Econdmica _ . - -

FSN18303  [Fertiidade do Solo & Nutrigo de Plantas | 3 | |Dispensada v |
| | | 3 | | =i

Figura 36 — Avaliacédo individual
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10.

11.

12.

13.
14.

Cliqgue no campo Aluno, cligue em ﬂ informe parte do nome e selecione o aluno desejado.
Ser4 apresentado o mddulo no qual o aluno esté matriculado e as respectivas UCs.

Na aba Unidades Curriculares, clique sobre a UC desejada.

Na coluna Conceito, clique em ﬂ e selecione o conceito para a UC, se for o caso.
Em Faltas, informe o niimero de faltas do aluno na UC.
A coluna Atrasos nao precisa ser preenchida.

A Situacdo, dentre as op¢Bes Normal, Cancelada, Dispensada, Validada e Isolada estara
preenchida conforme o cadastro feito em menu Alunos > Matricula em turma (sec¢éo 7.1,
p.49).

Cligue em OK e depois em Salvar (e .

Confira se a informagéo salva pelo sistema académico esta de acordo com a situacdo do
aluno através do documento Histérico Escolar.

Na aba Competéncias Modulo, descreva as competéncias e o conceito de cada uma delas,
se for o caso.

Na aba Competéncias Especificas, selecione a UC, descreva as competéncias especificas
e o conceito atribuido a cada uma delas.

Armazene os pareceres da comissao correspondentes ao processo na pasta do aluno.

Se necessario, ao final do semestre, calcule a situacéo final do aluno clicando em Calcular
Situacdo Final.

7.4 AVALIACAO EM TURMA

Por meio do menu Alunos > Avaliagdo em Turma é possivel atribuir os conceitos do aluno as UCs
(secao 7.4.2, p.56) e calcular a situagdo final do aluno (secéo 7.4.1, p.55).

O calculo da situacao final permite definir quais alunos foram aptos e quais 0s ndo-aptos no modulo
e nas UCs.

Somente o0 RA ou a secretaria deve realizar esta operagéao.

Pré-requisitos

1.

Os conceitos dos alunos devem ter sido registrados (se¢éo 9.1, p.82).

Passo-a-passo

1.

55

Cligue em menu Alunos > Avaliacdo em Turma. Sera apresentada uma janela semelhante
a Figura 37 (com os campos em branco).

Unidade: nome do campus, preenchido automaticamente.

Curso: cligue no campo e cligue em ﬁ Sera aberta uma janela com 0s cursos aos quais
vocé est4 vinculado. Selecione o curso desejado e cliqgue em OK.

Grade: se houver mais de uma grade, clique no campo e clique em ﬂ para selecionar a
grade desejada. Caso haja somente uma grade cadastrada, o campo serd preenchido
automaticamente.

Periodo: este campo é preenchido automaticamente com o periodo atual. Caso queira
visualizar outro periodo, ele deve ser selecionado.
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6. Modulo: clique no campo e clique em ﬂ para selecionar o médulo desejado.
7. Unidade curricular: n&o preencha este campo.

B} AC2040 - Avaliagiio em Turma El_léj
R R[p| 4ldr[p]| @@m%:] &S]
Unidade | 20 tCampuss Urupema
Curso | 183 I‘I’écnicn em Fruticuttura
Grade ’_1 |Grade curricular 2012.1
Periodo | 2013 1
Modulo | 3 MODULO 03
Unidade Curricular | |
Competéncia | |
Turma ’W Calcular Situagdo Final |
— Alunos
Matricula HNome Situagdo Final
s S | -
[~ ooooo377e3 }CASSMNO |cursando |
| 0000018730 [CRISTIANA |cursando |
[ 0000037807 [CRISTINA |cursando |
| 0000015935 FJENISE |Cursand|:b ﬂ
[ 0000004576 [ELIAS |cursando |
| 0000016859 [ELTON |cursando |
[ 0000003198 [JANISSE |cursando |
| 0010022630 loAD |cancelade |
[ 0000015323 [1OSELI lcursando  ~| +|

Figura 37 — Calcular a situacéo final dos alunos

8. Competéncia: ndo preencha este campo.

9. Turma: cligue no campo e cliqgue em ﬂ para selecionar a turma desejada.

10. Seréo listados os alunos da turma.

11. Clique em Calcular Situagao Final e em OK.

12. Depois disso, a coluna Situacao final devera apresentar apto ou ndo apto para cada aluno.

13. Caso algum aluno apresente a situacdo cursando, verifigue se o conceito foi devidamente
atribuido a ele nas UCs.

14. Cliqgue em Salvar E

O registro de conceitos e faltas serd realizado pelo RA somente em casos excepcionais, pois
conforme a Resolucéo N° 41/2013/Consup™®, essa atividade é atribuicdo do docente (secdo 9.1,
p.82).

Pré-requisitos
1. O diario de classe deve estar em maos.

2. O plano de ensino da UC deve estar em maos.

'° Disponivel em http://cs.ifsc.edu.br > Conselho Superior > Resolugdes > 2013 > Resolugéo 41/2013/Consup
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Passo-a-passo
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1.

w

4.

~

8.

9.

Clique em menu Alunos > Avaliacdo em Turma. Serd aberta uma janela semelhante a
Figura 37 (com os campos em branco).

Unidade: nome do campus, preenchido automaticamente.

Curso: cligue no campo e clique em ﬂ Seréa aberta uma janela com 0s cursos aos quais
vOcé esta vinculado. Selecione o curso desejado e clique em OK.

Grade: se houver mais de uma grade, clique no campo e clique em ﬂ para selecionar a
grade desejada. Caso haja somente uma grade cadastrada, o campo sera preenchido
automaticamente.

Periodo: este campo é preenchido automaticamente com o periodo atual. Caso queira
visualizar outro periodo, ele deve ser selecionado.

Moédulo: clique no campo e cliqgue em ﬂ para selecionar o médulo desejado.

Unidade curricular: cligue no campo e clique em ﬂ para selecionar a UC desejada.

Competéncia: nao preencha este campo.

Turma: clique no campo e clique em ﬂ para selecionar a turma desejada.

10. Apés preencher os campos, serd apresentada uma janela semelhante a Figura 38.

11. Aulas dadas: informe o nimero de aulas dadas.

e Obs.: O nimero de aulas dadas registrado no diario e no ISAAC deve condizer com o
namero de aulas previsto no PPC.

8 AC2042 - Avaliagao em Turma

mle(®(p| «ldp|n] TRl g/l

Unidade il Fampus Ararangua

Curso |145 Furso Técnico em Eletromecanica - G

Grade |_1 Grade 2008-2

Periodo 2010 ]_2
Madulo |_3 Méculo 3

Unidade Curricular r-nG‘!EEI r-déquinas Elétricas 2

Competéncia | |

Turma ﬁ450321 Aulas Dadas

— #lunos

Matricula Home Conceito Faltas Atrasos Situagao
000045001 0fs0ILS 0N I Mormal

| 0001450699 PONISETE | I|- |-|N|:|rmal j

| 0001450800 PULLIAN | 4| | Mormal v

| 0001450052 GERALDO | 1] | Mormal -

| 0001450109 JAMERSON | 1 | Mormal v

| 0001450125 JOSIELI | 1] | Mormal v

| D001450141 LALIS | E| | [mormsl =]

| 0001450214 THIAGO | 1] | Mormal v

| | | g | | 2| £2

Observagio |

Figura 38 — Registrar conceitos e faltas

12. Na tabela Alunos séo apresentadas colunas com a matricula e o nome do aluno. Preencha

as colunas conceito e faltas referentes a cada aluno.
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13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.
20.
21.

Conceito: clique no campo e cliqgue em ﬂ Sera aberta uma janela com os conceitos da
grade. Selecione o conceito para o aluno e cliqgue em OK.

Faltas: digite o nimero de faltas do aluno. Obs.: Caso o aluno néo tenha faltas, digite o
namero zero 0.

Atrasos: ndo preencha este campo.

Situacdo: IMPORTANTE: ndo altere este campo. Ele devera ser calculado automaticamente
pelo sistema (ver p.55) apos todos os docentes registrarem os conceitos das UCs.

Obs.: O sistema ndo permite cadastrar dados para alunos com situacdo cancelada ou
trancada ou validada.

Apos registrar os conceitos referentes a sua UC, clique em Salvar @

Obs.: Lembre-se de salvar, do contrario, todos os registros serdo perdidos ao sair do
sistema.

Clique em Sair E

Na proxima janela, na barra de menus, clique em Sair.

Na préxima janela, clique no botdo Sair do sistema.

Os diarios de classe devem ser assinados e entregues ao coordenador de RA — confira se
os dados estao iguais aos registrados no ISAAC, pois os diarios podem ser auditados.

7.5 AVALIACAO DE ESTAGIO

Por meio do menu Alunos > Avaliacdo de Estagio é possivel registrar o andamento do processo
de estagio do aluno, conforme descrito a seguir.

Pré-requisitos

1.

O aluno deve estar matriculado na turma correspondente ao estagio.

Passo-a-passo

1.

2.

Cliqgue em menu Alunos > Avaliacdo de estagio. Sera apresentada uma janela semelhante
a sequir.

[ E, AC2080 - Avaliagio e Acompanhamento de Estigio I. = &J
RER0] o [»] BlelE:] @[N]

Unidade Iﬁ |Campu5 Urupema

Aluno | |
Estigio | |

Avaliacio | Histarico do Relatorio |

Avaliagio Situagio Observagio

_@_E-E_J

| =2

l | JI JI

| = =l ~

| 2 =l =

| ! | ~ &

Figura 39 — Avaliagcdo e acompanhamento de estagio

O campo unidade é preenchido automaticamente.
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10.
11.
12.
13.

Aluno: clique no campo, cligue em g informe parte do nome e selecione o aluno
desejado.

Estagio: este campo é preenchido automaticamente com a turma na qual o aluno esta
matriculado.

Na aba Avaliacéo, informe os dados nas colunas:

Data de inicio do estagio.

Avaliagao: selecione o item que serd avaliado: Portugués ou Técnica.

Situacéo: informe se 0 aluno esta apto ou ndo apto no estagio.

Observagao: campo destinado ao registro de observagdes sobre o estagio do aluno.
Na aba Historico do Relatorio, informe os dados nas colunas:

Data de entrega do relatério de estagio.

Tipo de avaliagédo pela qual o relatorio esta passando.

Observacao sobre o relatério de estagio do aluno.

7.6 CONCLUSOES DE CURSO

Por meio do menu Alunos > Conclusfes de Curso é possivel consultar os concluintes de

7

determinado curso, porém, o resultado ndo é confidvel em virtude de o sistema apresentar
problemas.

B AC5070 - Conclusdes de Curso [N
GERr] «lv] SlEls] e

Unidade ’E |Cam|:|u,s Urupema

Curso |14u1 |FIC— Confeitaria |

Grade ]_1 |2E|12-2
Ano | 2012 Periodo |_2

Médulo ]_1 |r.1UDULD 0

Consultar |
0010010160 [GUSTAVOD s
|uu1uu1u194 |.IER£I'|'ILAS — | 0610412009
|uu1uu1uu~49 |DANF_L — | 23082008
|u~u1uu1uu31 |EDSON — | 23082008
|uu1uu1u[rgu |EDUARDD — | 21122007

Figura 40 — Avaliacdo e acompanhamento de estagio

7.7 TRANSFERENCIA DE TURMA

A transferéncia de turma pode ser feita de apenas uma unidade curricular ou de todas as unidades
do médulo, conforme o procedimento a seguir.

Pré-requisitos

59

1. O aluno deve estar cadastrado na turma de origem.

2. O aluno deve entregar o requerimento assinado pela chefia de ensino autorizando-o a mudar
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de turma.

Passo-a-passo

1.

10.

11.

Cliqgue em menu Alunos > Transferéncia de turma. Sera apresentada uma janela
semelhante a Figura 41.

O campo Unidade é preenchido automaticamente.

Matricula: cligue no campo, clique em g informe parte do nome e selecione o aluno
desejado.

Na aba Mddulo, sera apresentado o médulo e a turma na qual o aluno estd matriculado.
Para transferir o aluno de Mddulo, em Destino, clique em ﬂ e selecione a Turma para a
gual o aluno sera transferido.

e Obs.: nos cursos organizados sobre unidades curriculares, € possivel transferir somente
turmas em UCs individuais, pois ndo ha registro em madulo.

Motivo: descreva o motivo da transferéncia.
Clique em Transferir.

Caso deseje transferir o aluno para apenas uma UC especifica em outra turma, clique na
aba Unidades Curriculares.

e Obs.: para transferir o aluno para outra UC, é necessario que haja relacdo de
equivaléncia entre as UCs (ver relagédo de equivaléncia no item 6, p.33).

Serdo apresentadas as UCs em que o aluno esta matriculado e as respectivas turmas.
Clique sobre a UC de que ele sera transferido.

Em Destino, preencha o Curso, Grade, Unidade Curricular, Turma para a qual o aluno
sera transferido e descreva o Motivo da transferéncia.

Clique em Salvar (@ .

r@ AC2110 - Transferéncia de Turma = e 5 e
G| 4[] Bl@Et] ee

Unidade ’E |Campus. Urupema

Matricula | 000002650-5 |AL|£:E

Curso |1 398 |FIC - Inglé= Basico para o mercado de trabalho

Grade ’_1 }Grade curricular 2013.1

Ano| 2013 Periodo |_1

Médulos | Unidades Curriculares |

Madulo Turma
|
[ |

[ ]
[ ]
[ ]

Destino

Turma

Motivo

Transferir |

Figura 41 — Transferéncia de turma — aba médulo
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7.8 MUDANCA DE SITUACAO NO CURSO

A mudanca de situacdo do aluno no curso deve ser feita por meio do menu Alunos > Mudanca de
Situacdo no Curso. Sera aberta uma janela semelhante a Figura 42.

[ @ AC2120 - Mudanga de Situagdo no Curso El_léj
] e <Dv] Glafst] 8]

Unidade | 9998 |Cam|:|u5 de Experimentos Avancados
Matricula | 132005671-7 IVALENTWﬁ DA SILVA

Curso |23 |Cur5u FIC Scrapbooking

Sit. Curso [Ativa Data | 21/08/2013
Ano| 2013 Periodo |_1

AS MOVIMENTACOES DOS ALUNOS DEVEM SER REGISTRADAS
PREFERENCIALMENTE NO DIA DA OCORRENCIA, OU
EXCEPCIONALMENTE ATE O ULTIMO DIA UTIL DO MES.

) Conesimenio o R e

Maotivo |

Figura 42 — Mudanca de situagdo no curso
As opcBes do campo Tipo de mudanca de situacdo do aluno no curso estéo descritas a seguir:

e Trancamento: o aluno solicita, por meio de requerimento na secretaria, o trancamento da
matricula.

e Jubilamento®: tipo de cancelamento de matricula aplicado ao aluno que esgotar o tempo
maximo de permanéncia previsto pelo Conselho Nacional de Educacéo para concluir do
Ccurso.

e Cancelamento com chamada de outro candidato: esta opc¢ao é utilizada no periodo de
ingresso, quando a matricula do aluno é cancelada e outro candidato € chamado a assumir
a vaga.

e Integralizado: esta opcéo € utilizada quando o aluno cumpriu a carga horaria do curso, mas
n&o cursou o estagio obrigatorio.

e Provavel formando: quando o aluno esta no ultimo médulo do curso.
e Formado: esta opc¢ao é utilizada quando o aluno se forma.
e Falecido: esta opgéo é utilizada quando o aluno falece.

e Cancelamento: o aluno solicita 0 cancelamento da matricula ou ela é cancelada pela
instituicdo por meio de ato administrativo.

e Transferéncia interna: a matricula é transferida para outro curso do IFSC.
o Transferéncia externa: a matricula é transferida para outro curso em outra instituicao.

e Abandono: esse item serve para 0s casos em que o aluno integraliza a carga horéria do
curso, mas nao faz o estagio obrigatério em tempo habil. Até atingir o periodo permitido, ele
ficard Ativo no sistema, depois sua situagcdo devera ser mudada para Abandono.

O Motivo da mudancga é um campo de livre descricao, porém, essa informagéo ndo pode ser
recuperada em relatério pelo usuario, ela fica armazenada no banco de dados ao qual somente os

E importante ler sobre isso em https://wiki.ifsc.edu.br/ > [Busca DEIA] > Perguntas e respostas frequentes > Jubilamento
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servidores da DTIC tém acesso.

O Destino é a turma para aonde o aluno sera alocado, nos casos de transferéncia.

Pré-requisitos
1. O aluno com matricula trancada precisa ter a matricula reativada manual e individualmente.
Isso deve ser feito conforme o0 PPC e as datas estabelecidas no calendario académico para
retornos.

Passo-a-passo
1. Clique em menu Alunos > Mudanca de Situacdo no Curso. Sera apresentada uma janela
semelhante a figura a seguir

AC2120 - Mudanga de Situagio no Curso - Lo e
BRlo] «[<][»] Bl@ls] slell

Unidade l 18 ]-Carmus Xanxere
Matricula ] 100001844-T |AMANDA
Curso ]1?{1 IrEcmco EM AGROINDUSTRIA
Sit. Curso [rrancaua Data | 25/09/2012

Anol 2012 Periodo i_z

S MOVIMENTACOES DOS ALUNOS DEVEM SER REGISTRADAS
PREFERENCIALMENTE NO DIA DA OCORRENCIA, OU
EXCEPCIONALMENTE ATE O ULTIMO DIA UTIL DO MES.

oo E

Motivo

Destino ]

Figura 43 — Reativacdo de matricula

Clique no campo Matricula, clique em il e selecione o aluno desejado.
Informe 0 Ano e o Periodo no qual ele sera reativado.
Em Tipo, selecione Reativagéo.

Clique em Salvar @

o rowbd

7.9 MUDANCA DE MATRIZ CURRICULAR

Por meio do menu Alunos > Mudanc¢a de Matriz Curricular é possivel migrar o aluno para outra
matriz curricular. Para isso, é necessario selecionar o aluno e posteriormente definir a Matriz
Curricular para a qual ele sera transferido.
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’ AC2130 - Mudanca de Matriz Curricular [ = S
mie®(w| «ldp|p]| @@z aeH]

Unidade | 20 fCampus Urupema

Matricula | 100001532-3 |JOSIELI

Curso |133 |Téu:ni|:|:r em Fruticultura

Certifique-se de que periodo atual do curso seja o mesmo do referido aluno.
A mudanga de grade =6 vale para o periodo atual setado na grade do aluno.

Matriz Curricular | 1 § |Grade curricular 2012.1

Data | 24/04/2013

Motivo |

Figura 44 — Mudanca de matriz curricular

7.10 OCORRENCIAS DO ALUNO

Em menu Alunos > Ocorréncias do aluno é possivel cadastrar, por exemplo, adverténcias ou
outras situacdes relacionadas a ele e emitir o relatério dessas ocorréncias.

" AC2140 - Ocorréncias Pedagagicas e i G
RERp| «jd|r|n]| D%t &S0

Unidade ,ﬁ |Can1pu5 Urupema
Matricula | 100003486-5 |GUILHERME Situagio [atva
Curso |1311 |FIC - Condutor Ambiental para Regional de Sdo Joaquim
Grade | 1[2011-2
N° Tipo Data Descrigio
| 1] £ =
[ ] | =
|| 2| =
[ ] R =
| | =
[ ] £l =

Figura 45 — Ocorréncias pedagdgicas

7.11 ESPELHO DE MATRICULA

Por meio do menu Alunos > Espelho de matricula é possivel imprimir um todos os médulos e UCs
em que o aluno estad matriculado, para isso, selecione a matricula do aluno, o ano, o periodo e
clique em gerar.
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@ ACA030 - Espelho de Matricula l = | |éj
mie®(p| «ldr|v] @@k a|SH]
Unidade WlCampun Hanwers
Matricula | 11Z50% 7 |ARIPEDAO
Ano m Periodo |_E
Imprimir Gerar |
|

Figura 46 — Espelho de matricula

7.12 BOLETIM ESCOLAR

Por meio do menu Alunos > Boletim Escolar, é possivel gerar o boletim dos alunos por turma ou
individualmente por UC ou por médulo.

"B AC2060 - Boletim Escolar = |
@B Rp| aldr[p]| B@(kt] &S|
Unidade ’E |Campu5 Urupema
—* Por Turma
Curso [183 [Técnico em Fruticultura
Grade |_1 |Grad& curricular 2012.1
Ano ’W Periodo |_2
Médulo [ 2 [MODULO 02
Unidade Curricular |ADR18302  |Administragéo Rural
Turma ’W
| — Por Aluno
Aluno | |
Ano ’— Periodo I_
[ Apresentar Competéncias? Gerar

7.13 CERTIFICACOES

Figura 47 — Boletim escolar

Por meio do menu Alunos > Certificacfes é possivel emitir os certificados automaticamente por
turma ou por aluno, porém, os certificados ndo devem ser emitidos pelo ISAAC.

H& um modelo padrdo® para emissdo de certificados a fim de padronizar esses documentos

expedidos pelo IFSC, portanto.

Obs.: Antes de emitir o certificado, consulte o histérico escolar resumido do aluno (sec¢do 7.17,

p.66).

?'Consulte-0 na Intranet > Modelos de documentos > Declaragées, Certificados e Diplomas Emitidos pelos Campus ou pelo link

https://intranet.ifsc.edu.br/index.php?option=com_content&task=blogcategory&id=309&Itemid=417
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r AC3030 - Certificagdes l — ﬂhr
mExr] o« ]p] Gmlst] alem

Unidade ,E |Cam|:uu5 Urupema

— Por Turma

Curso |1 311 |F}C— Condutor Ambiental para Regional de S&o Joaguim

Grade |_2 |Grade curricular 2012.2
Ano ,w Periodo |_2
Certificagdio |
Médulo [ |
Turma ’7

Aluno | |

—(* Por Aluno

Aluno |E:'=-10022-1 IDONISETE

Certificagdio |
Médulo [ |

Data de Conclusdo do Curso (preencher no cadastro do aluno)

Data de Emissao do Diploma | 24/04/2013
Modelo Certificado [Tipo 05 ~| serar

Figura 48 — Certificacbes

7.14 DECLARACAO DE MATRICULA

Por meio do menu Alunos > Declaracdo de Matricula é possivel emitir uma declaracédo de que o
aluno estd matriculado em determinado Curso e UCs. Também é possivel digitar um texto adicional
a declaracao.

Para emitir a declaragéo, selecione o aluno e clique em Gerar.

[ &) AC3090 - Declaracio de Matricula [N

BR[04 ] B@s/] el

Unidade IE |Campu5 Urupema

Matricula | mEN3E27-9 F\NDERSDN

Ano | 2013 Periodo | 1

Texto Adicional ||

Imprimir Gerar

Figura 49 — Declaragcdo de matricula

7.15 ATESTADO DE FREQUENCIA

Por meio do menu Alunos > Atestado de frequéncia é possivel emitir um atestado de que o aluno
esta frequentando as aulas em determinado curso. Também é possivel digitar um texto adicional ao
atestado.

Para emitir o atestado, selecione o aluno e cligue em Gerar.
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B} AC3150 - Atestado de Frequéncia

mB®r] «[ ]| @lwls:] a@l]

Unidade IE}Campus Urupema
Matricula |13::um@ JANDREI&A.
Ano | 2013 Periodo | 1

Texto Adicional ‘

Imprimir Gerar

=

Figura 50 — Atestado de frequéncia

7.16 HISTORICO ESCOLAR

Por meio do menu Alunos > Histérico Escolar é possivel emitir o histdrico escolar do aluno.
Selecione os itens que deverdo ser impressos no histoérico e clique em ok.

Obs.: Utilize o modelo Tipo 05.

B8} AC2090 - Histérico Escolar - le |

RFPR[w| «aldr|p] SB@%s| SSH|
Unidade | 16 [Campus Lages
Matricula | 172502-4 MILENA
Grade [1  [Estrutura 2011/01
Observagdo
v Exibir resultados parciais: [ Competéncias de PI
I¥ Exibir Conceitos Eixo [” Competéncias de Fases
[~ Exibir Conceitos Competéncias |  Filtrar Unidades Aptas
v Exibir Assinatura Responsaveis | N°Registro Certificado
™ Exibir decreto 5.154
Dados do Aluno Modelo Relatério [TWTE oK I

——
——
—_—

Figura 51 — Emissao de histérico escolar

7.17 HISTORICO ESCOLAR - RESUMIDO

Em cursos com matricula por UC sO6 € possivel verificar se o aluno cursou todas as UCs
necessarias através do menu Alunos > Historico Escolar - Resumido. Essa conferéncia &
importante antes de emitir o certificado/diploma para o aluno. Para isso, selecione o aluno e clique

em Gerar.
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F. AC2070 - Histérico Escolar - Resumido [ -

B[R] 4D [p] S@s] @@l

iLiStElthDS 0 reqistros

Unidade | 18 |Campu5 Xanxere i

Aluno | |

Imprimir Gerar |

Figura 52 — Emisséo de historico escolar resumido

7.18 PERIODOS CURSADOS

Por meio do menu Alunos > Periodos cursados é possivel emitir um relatério para saber quantas
vezes o0 aluno trancou a matricula — trata-se da vida académica do aluno ao longo do curso. Pode-
se conferir, por exemplo, quantas vezes o aluno trancou a matricula e verificar se esta de acordo
com a ODP do campus antes de fazer novo trancamento.

r@ AC2160 - Periodos Cursados l — | |i‘3—]

RRR[p] «[«[»[p] D@l ael]

Unidade | 20 |Campus- Urupema

Gerar

Figura 53 — Relatério de periodos cursados

7.19 TRANSFERENCIA DE CURSOS

Por meio do menu Alunos > Transferéncia de curso transfere-se o aluno de curso, porém, essa
funcionalidade ndo estd ativa. Para transferir um aluno de curso, faca a mudancga de situagcao no
curso (secdo 7.8, p.6l), escolhendo a opcdo Transferéncia interna, e depois o matricule
manualmente no NOVo curso.

[ @ AC3180 - Transferéncia de Curso El_lé]
EEle] o[ Dlv] Slwls:] ool

Unidade | 20 |Cam|:||.|5 Urupema

Matricula | I

Curso | |

Imprimir Gerar

Figura 54 — Transferéncia de curso
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8 MENU RELATORIOS?

O menu relatérios permite emitir varios documentos que auxiliam nas atividades pedagdgicas e
administrativas.

Veja a seguir a descricdo de cada um deles.

Obs.: nem todas as funcionalidades estao disponiveis, algumas apresentam erros e outras nao
produzem resultados confiaveis.

@ Sistema Académico - ISAAC - Campus Floriandpolis - [PRODUCAQ] - [ELA:
Cadastros  Alunos | Relatdrios | Apoio  Assisténcia Social  Docente Cor

Alunos por Turma i

Alunos por Curso
Alunos ndo rematriculades

Alunos que Mudaram de Matriz

L)~k

Alunos com Matricula Condicional

Ficha de Alunos

Didrio de Classe

—— Mapa de Conceitos =

Etiquetas de Alunc
Avaliagdo Individual do Aluno

Carteira de Estudante

Matriz Curricular

Professores por Turma

Quantidade de Matriculas por Turma
Eixos sem Avaliagdo

Relataric de Pendéncias

Aprovados no Exame de Classificagdo
Calendario Escolar
Relatarios Estatisticos

Fichas de Servidores
_| 1Lmrrpmmupcnru

Figura 55 —-Menu Relatérios

8.1 ALUNOS POR TURMA

A funcionalidade menu Relatérios > Alunos por turma é utilizada para emitir relatérios por turma
ou UC, com opcdes variadas de filtro.

Pré-requisitos
1. Ter cursos, turmas e alunos cadastrados.

Passo-a-passo
1. Cligue em menu Relatérios > Alunos por Turma. Seré aberta uma janela semelhante a
Figura 56.

2. O campo Unidade é preenchido automaticamente.
3. Cliqgue no campo Curso.

4. Cliqgue em ﬂ e selecione o curso.

5. Confira se a Grade, o Ano e o Periodo correspondem aos dados desejados; do contrario,
informe-os.

6. Clique no campo Mdédulo, cligue em ﬂ para listar os madulos e selecionar o desejado.
7. Repita o procedimento para o0 campo Turma.

%2 Caso os relatérios sejam impressos, o ideal & que se faca em frente e verso, ndo s6 para economizar papel, mas também para que o
documento figue com menos volume.
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8. Caso deseje consultar os relatérios de apenas uma UC, repita 0 mesmo procedimento no
campo Unid. Curricular; do contrério, deixe-o em branco.

9. Caso deseje consultar os relatorios, filtrando os alunos cursando, apto, ndo apto, pendente,
trancado, desistente, cancelado, cancelado fase, transferido interno e transferido externo de
apenas uma turma ou UC, repita o0 mesmo procedimento no campo Situacdo Final; do
contrario, deixe-o em branco. Alguns erros podem surgir se esta opc¢ao for selecionada.

10. Caso deseje ordenar os relatérios por Nome ou Matricula, selecione a opc¢ao
correspondente em Ordenacdo. A ordenacéo por Indice ndo funciona.

F@ ALC3070 - Alunos por Turma = o E3 |
mE®Rw| ] &@lss] o/

Unidade | 15 |Cﬂm|:|u5 ttajai
Curso |1 368 |Intrndu;:§|:| ao Monitoramento de Algas Nocivas e Ficotoxinas
Grade | 1 |E51ru1ura Curricular 2013/
Ano 2013 Periodo | 1
Ana] 2013 | |
Maodulo | 1 |Modulo |
Unid. Curricular | | I
Turma (1360131
Situagdio Final | 3
— Complemento Ordenagdo
v s cr " Modalidade  Quest. Inst. * Nome
" i d - - 3 " Origem
Situagao Turma Foto Censo Ass Ige ~ Matricula
" Entradas Tardias ( Enderego [~ Contagem ™ Eleigdo .
" Obs Conselho " Assinatura  Assiduidade ( Concluintes {" Indice
[ Apresentar matriculas isoladas Gerar

Figura 56 — Alunos por turma

11. Selecione qual o complemento deseja expedir no relatério®:

Nascimento: apresenta a matricula, CPF, nome do aluno, local de nascimento, idade e
data de nascimento.

Situacdo Turma: apresenta a matricula, CPF, nome do aluno, local de nascimento,
grade curricular e situagdo na turma (cursando, cancelado, evadido, validado...).

Entradas Tardias: apresenta a matricula, nome do aluno e dias com entrada tardia para
0 preenchimento manual, apds impresso o relatorio.

Obs Conselho: apresenta a matricula, nome do aluno, situacdo na turma e um espaco
para o preenchimento manual do Conselho de Classe, apés impresso o relatério.

Modalidade: apresenta a matricula, nome do aluno, e um espac¢o para o preenchimento
manual da modalidade, apds impresso o relatério. Nao sabemos qual a utilidade prética
disso.

Foto: apresenta a matricula, nome do aluno, e a foto. E utilizado no Conselho de Classe
e para a solicitacdo das carteiras de identificacdo estudantil. Para que a foto esteja
disponivel, deve ser acrescentado a foto no meu cadastro — alunos.

Endereco: apresenta a matricula, nome do aluno, endereco, telefone residencial,
comercial e celular;

Assinatura: apresenta a matricula, nome do aluno, RG, CPF e um espago para a coleta
da assinatura do aluno, apds impresso o relatério.

% Nem todos os complementos apresentam relatérios com dados consistentes.
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12.
13.
14.
15.

e Quest. Inst.: apresenta a matricula, nome do aluno, CPF e um espago para a coleta da
assinatura do aluno, apds impresso o relatério. Independente do Curso escolhido, o
relatério apresenta os alunos cadastrados de todas as turmas do semestre.

e Censo Ass.: apresenta a matricula, nome do aluno, turma, CPF e um espaco para a
coleta da assinatura do aluno, apds impresso o relatorio.

¢ Contagem: apresenta 0 nome do Curso e a quantidade de alunos matriculados.

e Assiduidade: apresenta um controle de assiduidade da turma, com o nome do aluno,
matricula e espacgos para o preenchimento apds a impressao.

e Origem: apresenta a matricula, CPF, nome do aluno, e a escola de origem do aluno.
e Eleicdo: apresenta 0 mesmo relatério do controle de assiduidade.

e Concluintes: apresenta 0 mesmo relatério do controle de assiduidade.

A opcao Apresentar matriculas isoladas ndo modifica os relatérios. Deixe-0 em branco.
Cliqgue em Gerar e aguarde o relatorio ser gerado.

Se desejar imprimi-lo, cligue em Arquivo > Imprimir.

Se desejar salva-lo, cligue em Arquivo > Criar para arquivo > selecione o tipo de arquivo.

8.2 ALUNOS POR CURSO

A funcionalidade menu Relatérios > Alunos por curso permite a emissao de relatérios por Curso,
nele serdo exibidas as informacdes de todas as turmas do semestre do Curso, conforme os filtros
selecionados. S&do apresentados os dados matricula, nome do aluno, médulo, turma, grade,
situacdo no médulo, situacao no Curso, turno e idade do aluno.

Pré-requisitos

1.

Ter cursos, turmas e alunos cadastrados.

Passo-a-passo

1.

10.

Cligue em menu Relatérios > Alunos por Curso. Sera aberta uma janela semelhante a
Figura 57.

O campo Unidade é preenchido automaticamente.
Cligue no campo Curso.

Clique em ﬂ e selecione o curso.

Confira se a Grade, o Ano e o Periodo correspondem aos dados desejados, do contrario,
informe-os.

O campo Médulo nao funciona. Se selecionar o campo Turma, nenhum dado sera gerado
no relatdrio. Deixe-os em branco.

Caso deseje consultar os relatérios filtrando a idade dos alunos do Curso, digite a faixa
etaria desejada - ldade de a - , bem como a data da Referéncia para a idade, caso
contrario, deixe-o em branco.

Caso deseje consultar os relatérios, filtrando os alunos cursando, apto, ndo apto, pendente,
trancado, desistente, cancelado, cancelado fase, transferido interno e transferido externo de
um Curso, repita 0 mesmo procedimento no campo Situagéo Final, do contrério, deixe-o em
branco. Alguns erros podem surgir se esta opc¢éao for selecionada.

Se escrever no campo Intervalo Situacdo, nenhum dado serd gerado no relatério. Deixe-0
em branco.

Caso deseje consultar os relatérios filtrando por Raca/Cor, Clique em ﬁ e selecione
branco, pardo, preto, amarelo ou indigena, do contrario, deixe-o em branco.
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.—L.. AC3260 - Alunos por Curso E‘_l_M
ﬁ|q3|ti|lﬂ| «|4|)‘»| %‘%F%@H‘ ﬁ‘@‘ﬂ_‘

Unidade |1 5 |Can1pu5 ttajai

Curso [1367  |Produgo de Peixes Ornamentais

Grade | 1 |Grade Curricular 2012/

Ano | 2012 Periodo’_2

— Filtros Estatisticos

Médulo £|
Turma ﬂ
Idade de a Referéncia para idade | 18/04/2013 @
Situagéio Final | ﬂ
Intervalo Situagio
RagalCor | 3
Origem Escolar | 3
" Masculino * Qualquer Género
" Feminino
" Matutino + Qualquer turno
7 Vespertino
" MHoturno

Gerar |

[= T — o]

Figura 57 — Alunos por curso

11. Caso deseje consultar os relatdrios filtrando por Origem Escolar, Clique em ﬂ e selecione
publica ou privada, do contrério, deixe-o em branco.

12. Caso deseje consultar os relatdrios filtrando por sexo, selecione Masculino ou Feminino, do
contrario, deixe-o em Qualquer género.

13. Caso deseje consultar os relatorios filtrando por turno do Curso, selecione Matutino,
Vespertino ou Noturno, do contrario, deixe-o em Qualquer turno.

14. Cligue em Gerar e aguarde o relatorio ser gerado.
15. Se desejar imprimi-lo, clique em Arquivo > Imprimir.
16. Se desejar salva-lo, clique em Arquivo > Criar para arquivo > selecione o tipo de arquivo.

8.3 ALUNOS NAO REMATRICULADOS

A funcionalidade menu Relatérios > Alunos néo rematriculados emite relatério por Curso, dos
alunos que estavam matriculados no semestre anterior e que nao estdo no semestre selecionado,
por conta da conclusdo no curso, desisténcia, evasdo, transferéncias... Ex. Se selecionar o
semestre 2013/1, serdo apresentados os alunos matriculados em 2012/2 que n&o foram
rematriculados em 2013/1. Sdo apresentadas os dados matricula, nome do aluno, turma anterior,
situacao anterior e telefone do aluno.

Pré-requisitos
1. Ter cursos, turmas e alunos cadastrados em mais de um semestre.

Passo-a-passo
1. Clique em menu Relatérios > Alunos ndo rematriculados. Sera aberta uma janela
semelhante a seguir.

71 Pro-Reitoria de Ensino — PROEN / Diretoria de Estatisticas e Informag&es Académicas — DEIA



W N

© N o g &

r AC3200 - Mapa de Conceitos @_‘—M
me®(p] «ldr[p] =@ &R

Unidade Iﬁ |Campu5 tajai

Curso [171
[l Ano | 2013 Per'lodol_'l i

Gerar |

Figura 58 — Mapa de conceitos
O campo Unidade é preenchido automaticamente.

Clique no campo Curso.

Cliqgue em ﬂ e selecione o curso.

Confira se 0 Ano e o Periodo correspondem aos dados desejados, do contrario, informe-os.
Cliqgue em Gerar e aguarde o relatério ser gerado.

Se desejar imprimi-lo, clique em Arquivo > Imprimir.

Se desejar salva-lo, cligue em Arquivo > Criar para arquivo > selecione o tipo de arquivo.

8.4 ALUNOS QUE MUDARAM DE MATRIZ

Esta opcdo nao esta disponivel.

8.5 ALUNOS COM MATRICULA CONDICIONAL

A funcionalidade menu Relatérios > Alunos com matricula condicional permite emitir o relatorio
das matriculas condicionais por turma. A informacdo da matricula condicional é realizada no meu
Cadastro > Alunos. Apresenta os dados da matricula, nome do aluno e situac¢do do aluno. Mesmo
gue o aluno realize matricula condicional, orientamos ndo selecionar esta opc¢ao, pois o impossibilita
de acessar o portal do aluno, solicitar assisténcia estudantil, entre outras coisas.

Pré-requisitos

1.

Ter cursos, turmas e alunos com matricula condicional cadastrados.

Passo-a-passo

1.

Clique em menu Relatorios > Alunos com Matricula Condicional. Sera aberta uma janela
semelhante a Figura 59.

O campo Unidade é preenchido automaticamente.

Cligue no campo Curso.

Clique em ﬂ e selecione o curso.

Confira se a Grade, o Ano e o Periodo correspondem aos dados desejados, do contrario,
informe-os.

Clique no campo Modulo, clique em ﬂ para listar os modulos e selecionar o desejado.
Repita o procedimento para o campo Turma.

Caso deseje consultar os relatérios de apenas uma UC, repita 0 mesmo procedimento no
campo Unid. Curricular, do contrério, deixe-o em branco.

Caso deseje ordenar os relatérios por Nome ou Matricula, selecione a opcéo
correspondente em Ordenagéao.
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r@ AC3120 - Alunos com Matricula Condicional l = ot |
@] o[« ]p] @] &SN

Unidade m |Can1pu5 ltajal

Curso |1 340 |Infurmética Bésica

| Grade | 1 [Estrutura 20111 1

Ano 2011 Periodo |_1

Madulo | 1 |Infc|rrnﬂ'tica Basica

Unidade Curricular | |

Turma [1340121

’r Ordenagio

* Home ™ Matricula | Gerar I

Figura 59 — Alunos com matricula condicional
10. Cligue em Gerar e aguarde o relatorio ser gerado.
11. Se desejar imprimi-lo, clique em Arquivo > Imprimir.

12. Se desejar salva-lo, clique em Arquivo > Criar para arquivo > selecione o tipo de arquivo.

8.6 FICHA DE ALUNOS

A funcionalidade menu Relatérios > Ficha de alunos permite emitir um dossié com as informacgdes
pessoais dos alunos, referente ao curso em que esta matriculado, endereco, foto e documentagéo.
E o mesmo relatério gerado no menu Cadastro > Alunos > Ficha do aluno. Todavia, o relatério
sera gerado com todos os alunos matriculados no médulo do Curso.

E utilizado na matricula, para o aluno conferir seus dados e assinar. Também pode ser utilizado por
algum servidor que precisar dos dados dos alunos, por exemplo, para projetos de pesquisa e
extensao.

Pré-requisitos
1. Ter cursos, turmas e alunos cadastrados.

Passo-a-passo
1. Clique em menu Relatérios > Ficha de alunos. Serd aberta uma janela semelhante a
sequir.

TEJACE310 - hcha de Al o= S|
RERL| aldr|p] BlEmSHs] oS8

Unidade ,ﬁ |Cﬂrn|:|us Itajai

Curso |1 367 |F‘ru-dugﬁ|:r de Peixes Ornamentais

Grade 1 |-Grade Curricular 20121

Ano | 20m2 Per‘-odo|_2
Médulo |_|

Gerar

Figura 60 — Ficha de alunos
2. O campo Unidade é preenchido automaticamente.

3. Cligue no campo Curso.

4. Cliqgue em ﬂ e selecione o curso.
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5. Confira se a Grade, o Ano e o Periodo correspondem aos dados desejados, do contrario,
informe-os.

6. Clique no campo Médulo, cligue em ﬂ para listar os modulos e selecionar o desejado.
Caso deseje de todos os mddulos, deixe-o em branco.

7. Clique em Gerar e aguarde o relatorio ser gerado.

8. Se desejar imprimi-lo, clique em Arguivo > Imprimir.

9. Se desejar salva-lo, cligue em Arquivo > Criar para arquivo > selecione o tipo de arquivo.

8.7 DIARIO DE CLASSE

A funcionalidade menu Relatérios > Diario de classe permite emitir os diarios de classe das
unidades curriculares.

Pré-requisitos
1. Ter cursos, turmas e alunos cadastrados.

Passo-a-passo
1. Cliqgue em menu Relatorios > Diario de classe. Serd aberta uma janela semelhante a
sequir.

") AC3060 - Dirio de Classe o
GR&p| aldrp]| Siwml%s] &S[H]

Unidade m |Cﬂm|:|u5 ttajai

Curso |1 36T |F‘r|:|du§ﬁ|:| de Peixes Ornamentais

Grade |_1 |Grad& Curricular 20121

Ano | 2012 Periodo |_2

Modulo | 1 |r.1c'|dulu |- Introducdo a Piscicuttura Ornamental

Unid. Curricular | |
Turma IW
Tipo Ordenagdo
’71“3“ Ctrl. Presenga ( Desenv. Pedagdgico { Avaliagbes ’7 * Nome " Matricula

v Imprimir professores e unidades curriculares

[+ Eliminar matriculas canceladas Gerar

Figura 61 — Diéario de classe
2. O campo Unidade é preenchido automaticamente.

3. Clique no campo Curso.

4. Clique em ﬂ e selecione o curso.

5. Confira se a Grade, o Ano e o Periodo correspondem aos dados desejados, do contrario,
informe-os.

6. Clique no campo Mdédulo, cligue em ﬂ para listar os madulos e selecionar o desejado.

7. Repita o procedimento para o0 campo Turma.

8. Caso deseje consultar a emissédo do diario de classe de apenas uma UC, repita 0 mesmo
procedimento no campo Unid. Curricular, do contrario, deixe-o em branco.

9. Escolha o tipo do diario: Controle de Presenca, Desenvolvimento Pedagoégico ou
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10.

11.

12.

13.
14.
15.

Avaliacdes.

Caso deseje ordenar os diarios por Nome ou Matricula dos alunos, selecione a opcéo
correspondente em Ordenacao.

Caso deseje Imprimir professores e unidades curriculares nos diarios, selecione esta
opc¢dao. Caso contrario, deixe-a em branco.

Caso deseje Eliminar as matriculas canceladas nos diarios, selecione esta opcao. Caso
contrério, deixe-a em branco.

Cligue em Gerar e aguarde o relatério ser gerado.
Se desejar imprimi-lo, clique em Arquivo > Imprimir.

Se desejar salva-lo, clique em Arquivo > Criar para arquivo > selecione o tipo de arquivo.

8.8 MAPA DE CONCEITOS

O mapa de conceitos é um relatdrio que permite que o coordenador/responsavel pela area verifique
se os professores langcaram todos os conceitos dos alunos no sistema ao final do periodo letivo.

E importante emitir este relatério e conferi-lo antes de executar o calculo da situacéo final da
turma (segéo 7.4.1, p. 55).

Pré-requisitos

1.

Os conceitos devem ter sido registrados (se¢éo 9.1, p.82).

Passo-a-passo

1.
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Cliqgue em menu Relatérios > Mapa de Conceitos. Serd aberta uma janela semelhante a
seguir.

B&] AC3200 - Mapa de Conceitos (SR
GERRp| «lrn] D@ &/S[H
Unidade IﬁlCampus Xanxere
Curso |‘1 309 |F|C MANIPULACAQ, PROCESSAMENTO E BOAS PRATICAS DE FABR
Grade | 1[201112
Ano | 2011 Periodo | 2
Médulo | 1 [MODULO | |
Unid. Curricular | | |
Turma [1300131
[+ Imprimir conceitos Matricula: & Original ¢ Atual | Gerar I

Figura 62 — Mapa de conceitos
O campo Unidade é preenchido automaticamente.
Clique no campo Curso.

Clique em ﬂ e selecione o curso.

Confira se a Grade, o Ano e o Periodo correspondem aos dados desejados, do contrario,
informe-os.

Cliqgue no campo Modulo, clique em ﬂ para listar os modulos e selecionar o desejado.
Repita o procedimento para o campo Turma.

Caso deseje consultar os conceitos de apenas uma UC, repita 0 mesmo procedimento no
campo Unid. Curricular, do contrario, deixe-o em branco.
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9. Clique em Gerar e aguarde o relatério ser gerado.
10. Se desejar imprimi-lo, cligue em Arquivo > Imprimir.
11. Se desejar salva-lo, clique em Arquivo > Criar para arquivo > selecione o tipo de arquivo.

8.9 ETIQUETAS DE ALUNOS

A funcionalidade menu Relatdrios > Etiquetas de alunos permite emitir o relatério com o nome e
matricula dos alunos, para ser impresso em etiquetas.

Alguns campus utilizam estas etiquetas para identificar as pastas dos alunos.

Pré-requisitos
1. Ter cursos, turmas e alunos cadastrados.

Passo-a-passo
1. Cligue em menu Relatérios > Etiquetas de alunos. Sera aberta uma janela semelhante a
seguir.

"BR) AC3130 - Etiquetas de Alunos ol o
@R ®e| ««p|p]| @@/ a/eR]

Unidade | 15 |Cam|:|us ltajal

— ™ Por Turma

[l Curso |1344 |NR1IJ 'l
Grade |_1 Estrutura 2011/2

Ano IW Periodo |—1
Médulo |_1|r.1c'|c|u|u I

Unidade Curricular | |

Turma |[1340131

— Por Aluno

Matricula | |

Tipos de Etiquetas: (3X10) % (3X9) [ Gerar

Figura 63 — Etiquetas de alunos
2. O campo Unidade é preenchido automaticamente.

3. H& duas possibilidades: a impressao das etiquetas de todos alunos matriculados em Curso,
UC ou Turma, selecionando a op¢ao Por Turma, ou individualmente, na opgéo Por Aluno.

4. Na opgao Por Turma:

e Clique no campo Curso.

e Cliqgue em g e selecione o curso.

e Confira se a Matriz, o Ano e o Periodo correspondem aos dados desejados, do
contrario, informe-os.

e Clique no campo Médulo, clique em ﬁ para listar os modulos e selecionar o desejado.

e Caso deseje a emissdo das etiquetas dos alunos matriculados em apenas uma UC,
repita 0 mesmo procedimento no campo Unid. Curricular, do contrario, deixe-o em
branco.

e Caso deseje a emissdo das etiquetas dos alunos matriculados em apenas uma turma,
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repita 0 mesmo procedimento no campo Turma, do contrario, deixe-o em branco.
5. Na opcao Por Aluno:

e Cligue no campo Matricula.

Cligue em ﬂ digite o nome do aluno e clique em Localizar.

Selecione o aluno e cligue em Ok.

Escolha o tamanho da etiqueta 3x10 ou 3x9.

Clique em Gerar e aguarde o relatério ser gerado.

Se desejar imprimi-lo, clique em Arquivo > Imprimir.

Se desejar salva-lo, clique em Arquivo > Criar para arquivo > selecione o tipo de
arquivo.

8.10 AVALIACAO INDIVIDUAL DO ALUNO

Esta op¢do ndo esta disponivel.

8.11 CARTEIRA DE ESTUDANTE

Esta opcdo ndo esta disponivel.

8.12 MATRIZ CURRICULAR

A funcionalidade menu Relatérios > matriz curricular possibilita emitir o relatério com a grade
curricular do curso, com as respectivas unidades, competéncias e carga horaria.

Este relatorio € importante para o aluno conhecer a grade curricular do Curso e para o RA verificar
se foi cadastrado corretamente.

Pré-requisitos
1. Ter cursos cadastrados.

Passo-a-passo
1. Cligue em menu Relatérios > Matriz Curricular. Serd aberta uma janela semelhante a

seqguir.
. -
AC3170 - Matriz Curricular e e X ]
@ ®w| «la)p|[p| Bt a1
Unidade lﬁ|ﬂampu5 tajai
Curso |1T1| I'I'écnicu em Aguicultura
Matriz |_2|-Grade Curricular 2011/2b Atual do Curso v
| Mostrar ]
’7 [ Unidades Curriculares [+ Competéncias Mdodulo [ Competéncias Unid. Cur. I
Gerar |

Figura 64 — Matriz curricular
2. O campo Unidade é preenchido automaticamente.
3. Clique no campo Curso.

4. Cligue em ﬂ e selecione o curso.
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9.

Confira se a Matriz é a desejada do contrério, informe-a. Caso deseje a Matriz atual do
Curso, verifique se esta op¢ao esta selecionada.

Caso deseje que o relatério exiba as Unidades Curriculares do Curso, selecione esta
opcéo, do contrario, deixe-o em branco.

Caso deseje que o relatério exiba as Competéncias do Mddulo, selecione esta opg¢éo, do
contrario, deixe-o em branco.

Caso deseje que o relatdrio exiba as Competéncias das Unidades Curriculares do Curso,
selecione esta opg¢éo, do contrario, deixe-o em branco.

Cliqgue em Gerar e aguarde o relatério ser gerado.

10. Se desejar imprimi-lo, cligue em Arquivo > Imprimir.

11. Se desejar salva-lo, clique em Arquivo > Criar para arquivo > selecione o tipo de arquivo.

8.13 PROFESSORES POR TURMA

A funcionalidade menu Relatérios > Professores por turma possibilita emitir relatérios de
professores por turma, desde que devidamente cadastrados e vinculados.

Este relatério € importante para verificar se os professores estdo corretamente cadastrados.

Pré-requisitos

1.

Ter cursos, turma e professores cadastrados e vinculados as turmas.

Passo-a-passo

1.

Cligue em menu Relatorios > Professores por Turma. Sera aberta uma janela semelhante
a sequir.

" AC3080 - Professores por Turma [ = &r
RIB([R0| af«r]v]| Tl@[%|s| &[S0

Unidade m |Can1|:uu5 ttajai

Curso |1 378 |CAD — Desenho Auxiliado por Computador na Area Elétrica

Grade 1 |Estrutura Curricular 201341

Ano | 2013 Periodo |_1

Médulo 1|I'|'IEH:IuI|:rI
Turma [1370121

[~ Assinaturas

Gerar
[~ Conselho

Figura 65 — Professores por turma
O campo Unidade é preenchido automaticamente.
Cligue no campo Curso.

Clique em ﬂ e selecione o curso.

Confira se a Grade, Ano e Periodo séo os desejados, do contrario, informe-os.

Clique no campo Modulo, clique em ﬂ para listar os modulos e selecionar o desejado.
Caso deseje que o relatério exiba todos os professores de uma turma especifica de um

curso, clique no campo Turma, cligue em ﬂ para listar as turmas e selecionar a
desejada,caso contrario, se quiser todos os professores de todas as turmas de um curso,
deixe-o0 em branco.

Case deseje que o relatorio exiba a unidade curricular e o professor, sem espago para
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assinaturas, selecione a opcéo Assinaturas, caso contrario selecione a op¢éo Conselho. E
necessario que pelo menos uma dessas opcdes esteja selecionada. Se as duas estiverem
selecionadas aparecerao erros.

9. Clique em Gerar e aguarde o relatério ser gerado.
10. Se desejar imprimi-lo, cligue em Arquivo > Imprimir.

11. Se desejar salva-lo, cliqgue em Arquivo > Criar para arquivo > selecione o tipo de arquivo.

8.14 QUANTIDADE DE MATRICULAS POR TURMA

Esta op¢do ndo esta disponivel.

8.15 EIXOS SEM AVALIACAO

Por meio do menu Relatérios > Eixos sem avaliacdo é possivel visualizar quais sdo as UCs que
ndo tiveram avaliacdo em determinado modulo.

B8 AC3050 - Eixos sem Avaliagio [ESS R
RIB[R|w| afdrrv] Hl@%s] oS0

Unidade ,ﬁ |Can1pu5 Urupema

Curso |133 I‘I’écnicn em Fruticuttura

Grade 1 |Grade curricular 2012.1

Madulo |_2|r.'|0|3um 0z

| Gerar

Figura 66 — Eixos sem avaliacéo

8.16 RELATORIO DE PENDENCIAS

Por meio do menu Relatérios > Relatério de pendéncias é possivel emitir relatérios com os
alunos pendentes, exibindo a matricula, nome do aluno, ano/periodo, fase pendente, um espaco
para preencher manualmente a turma em que o aluno fara a pendéncia e sua assinatura.

Pré-requisitos
1. Ter cursos, turmas e alunos cadastrados.

2. Alunos com situacéo final cadastrada.

Passo-a-passo
1. Cligue em menu Relatérios > Relatério de Pendéncias. Sera aberta uma janela
semelhante a Figura 67.

2. O campo Unidade é preenchido automaticamente.

3. Clique no campo Curso.

4. Clique em ﬂ e selecione o curso.

5. Confira se a Grade, Ano e Periodo séo os desejados, do contrario, informe-os.

6. Clique no campo Mdédulo, cligue em ﬁ para listar os modulos e selecionar o desejado.
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AC3250 - Relatério de Pendéncias = 2

Q% Rw| «ld|vp| D% s &S

Unidade m |Carn|:|u5 tajal

Curso |1BT r[écnicn em Eletrogletranica

Grade |_2|E5trutura Curricular 201242 W

Ano | 2012 Periodo |_2

Médulo | 1 [Wadulo |

Turma (1870122

’7 Ordenagdo

(s Home " Matricula

Gerar

Figura 67 — Relatoério de pendéncias

7. Clique no campo Turma, cliqgue em Q para listar as turmas e selecionar a desejada.

8. Caso deseje ordenar o relatorio por Nome ou Matricula dos alunos, selecione a opcado
correspondente em Ordenacao.

9. Clique em Gerar e aguarde o relatorio ser gerado.
10. Se desejar imprimi-lo, clique em Arquivo > Imprimir.

11. Se desejar salva-lo, clique em Arquivo > Criar para arquivo > selecione o tipo de arquivo.

8.17 APROVADOS NO EXAME DE CLASSIFICACAO

Esta op¢do nao esta disponivel.

8.18 CALENDARIO ESCOLAR

Esta opcdo nao esta disponivel.

8.19 RELATORIOS ESTATISTICOS

Por meio do menu Relatérios > Relatorios estatisticos é possivel emitir relatérios estatisticos
necessarios para o Relatério de Gestdo. Varios ndo funcionam ou nao fornecem dados confiaveis,
fique atento!

Pré-requisitos
1. Ter cursos, turmas e alunos cadastrados.

Passo-a-passo
1. Cligue em menu Relatérios > Relatdrios Estatisticos. Ser4 aberta uma janela semelhante
a Figura 68.

2. Preencha o campo Ano e Periodo desejado.

3. Clique em ﬂ e selecione a Unidade.
4. Caso deseje um relatorio de todos os Cursos de um nivel de ensino, clique no campo Nivel

de Ensino, clique em ﬂ para listar os niveis e selecionar o desejado (Ensino Médio, Nivel
Basico, Nivel Técnico, Nivel Tecnolégico, P6s Graduacdo, Graduacdo ou Nao vinculado a
nenhum nivel de ensino). Caso deseje de todos os niveis, deixe-o em branco.
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. @ AC3220 - Relatdrios Estatisticos = e
G@Rp| «dr|p]| @B &SR]

Ano | 2013 Per'lodo’_1
Unidadel_|

Nivel de Ensino |_|

Curso | | i

Grade |_| |
Médulo |_|
Turma

Faixa Etéria ﬂ

[v Matutino [v Vespertino [v Noturno

Relatorio
" Indicadores Académicos

" Classificagdo Discente (Inicio) " Concluintes

" Classificagio Discente (Término) Matriculas (SIG)

" Certificagoes " Corpo Discente (SIG)

Atualizar Dados Gerar

Figura 68 — Relatorios estatisticos

5. Caso deseje um relatério de um Curso, clique no campo Curso, clique em ﬂ para listar os
cursos e selecionar o desejado. Caso deseje de todos os cursos, deixe-o em branco.

6. Caso deseje um relatério de todos as grades de um cursos, clique no campo Grade, clique

em ﬂ para listar as grades e selecionar a desejada. Caso deseje de todos as grades,
deixe-o em branco.

7. Repita o procedimento para o campo Médulo e Turma.

8. O campo Faixa Etaria precisa ser selecionado nos tipos de relatério de Classificacdo
discente inicial e final. Nao percebemos alteracdes nos resultados selecionando qualquer um
deles (RELAT. GESTAO, SIEDSUP Q22 (1) e SIEDSUP Q22 (2).

9. Caso deseje filtrar os alunos turmo, selecione Matutino, Vespertino e/ou Noturno.
10. Selecione qual tipo de relatério quer expedir:
e Indicadores Académicos: ndo funciona.

e Classificacdo Discente? (inicio): apresenta informacdes estatisticas dos alunos no
inicio do periodo, como faixa etaria, género, renda familiar, raca/cor, necessidades
especificas, relacionando com a situag¢do do aluno, como aptos, pendentes, ndo aptos,
transferidos, trancados, cancelados, desistentes e cursando); Para que funcione, é
necessario preencher o campo Faixa Etaria.

e Classificacdo Discente (Término): apresenta informacgfes estatisticas dos alunos no
final do periodo, como faixa etaria, género, renda familiar, raca/cor, necessidades
especificas, relacionando com a situa¢éo do aluno, como aptos, pendentes, ndo aptos,
transferidos, trancados, cancelados, desistentes e cursando); Para que funcione, é
necessario preencher o campo Faixa Etéria.

e Certificagdes: ndo funciona.

O relatério de gestéo — classificacéo discente (inicio e término) é (til para coletar os dados para preencher o SISTEC. O total
representa o nimero total da coluna, e os demais dados séo a divisdo desse total para cada item da linha.
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e Concluintes: nao funciona.

e Matriculas (SIG): Ndo pode estar selecionados o Médulo, Turma e Faixa Etéria.
Apresenta a quantidade de ingressos por meio de vestibular/exame/selecao,
rematriculados, retorno e transferéncia; a quantidade de matriculas em cada turno; a
quantidade de alunos concluintes, que ndo funciona; quantidade de alunos que
integralizaram a carga horaria do curso, que ndo funciona; a quantidade de alunos que
ndo concluiram a etapa (matriculas trancadas, transferéncias cedidas, perda ou evaséo e
matriculas canceladas), que ndo funciona e a quantidade de alunos reprovados, que
também néo funciona.

e Corpo discente (SIG): Precisa estar selecionados o Curso, Grade, Médulo, Turma e
Turno para funcionar. Apresenta a quantidade de alunos por racga/etnia (branco,
afrodescendente, pardo, amarelo, indigena e nao informado); a quantidade de alunos por
renda familiar per capita; a quantidade de alunos por género (masculino, feminino e néo
informado); a quantidade de alunos por faixa etaria; a quantidade de alunos por area de
procedéncia (urbana, rural e ndo informada) e a quantidade de alunos por procedéncia
escolar (oriundos de Escola Publica, particular e ndo informado). Este relatério €
importante para preencher as tabelas do relatorio de gestéo.

11. Aopcao Apresentar matriculas isoladas ndo modifica os relatérios. Deixe-o0 em branco.
12. Clique em Gerar e aguarde o relatério ser gerado.

13. Se desejar imprimi-lo, clique em Arquivo > Imprimir.

14. Se desejar salva-lo, clique em Arquivo > Criar para arquivo > selecione o tipo de arquivo.

8.20 FICHAS DE SERVIDORES

Por meio do menu Relatérios > Ficha de servidores € possivel emitir as fichas com informacdes

pessoais dos servidores (docentes e técnico-administrativos), para isso, € necessario clicar em
menu Relatorios > Fichas de servidores.

9 MENU DOCENTE

O menu Docente é o local por onde o coordenador do RA tem acesso ao layout igual ao disponivel
para o docente cadastrar os conceitos dos alunos.

B&) Sistema Académico - ISAAC - Campus Urupema - [PRODUGAO] - [ELAINE 2asquercTol

Cadastros  Alunocs  Relatérios  Apoio  Assisténcia Social | Docente | Curso Padrie  Ajuda  Sair Janel:

Controle Docente |

Figura 69 — Menu Docente

9.1 ORIENTACOES PARA OS DOCENTES CADASTRAREM CONCEITOS E FALTAS DE
ALUNOS

A seguir esta descrito um passo-a-passo para que os professores possam cadastrar os conceitos
dos alunos no ISAAC.

Pré-requisitos
1. Ter o Sistema Académico instalado no computador. Caso ndo o tenha, solicite ao Tl do
campus.

2. Estar dentro da rede de area local do IFSC (LAN — local area network).
3. Saber seu usuario e sua senha. Esses dados devem ser solicitados ao coordenador do RA.
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4.,

5.

Ter o PPC em méos. Obs.: O numero de aulas dadas registrado no diario e no ISAAC deve
condizer com o nimero de aulas previsto no PPC.

Ter o diario de classe da UC em mé&os.

Passo-a-passo

83

1.
2.
3.
4.

Clique no icone do Sistema Académico ISAAC na area de trabalho do computador.
Digite o usuario.

Digite a senha (deve ter entre seis e oito caracteres alfanuméricos).

Clique em OK.

Na proxima janela, seréd apresentado o sistema disponivel para acesso: Sistema académico
ISAAC. clique em Entrar no sistema. Se ndo aparecer o sistema disponivel, recomece a
operacao clicando em Sair do sistema.

Apbs entrar no sistema, selecione o nome do campus.
Na barra de menus, cliqgue em Docente.
Sera apresentada a janela Avaliacdo em Turma com 0s seguintes campos:

Unidade: nome do campus, preenchido automaticamente.

Bl o> || Bl@lEt] @@

7 AC2042 - Avaliagdo em Turma

Unidade i ICampus Ararangua

Curso |145 Fursn Técnico em Eletromecanics - C

Grade |_1 rade 2008-2

Periodo 2010 |_2
Médulo |_3 Méciuio 3

Unidade Curricular r-dQEEI r-déquinas Elétricas 2

Competéncia | |

Turma ﬁ450321 Aulas Dadas

— Alunos
Matricula Home Conceito Faltas Atrasos Siuagiio
: 10 aDILSON I : . - - |
| D599 DOMISETE | 3 | | Mormal |
| o 00 DULLIAN | 3 | | Mormal v
| D2 GERALDO' | & | normal v
| OgEmm0g [1AMERSON | % | Mormal |
[ 25 JOSIEL | n | ormal |
| T '_ELIS | 1 3 | | |Nnrmal j
| CHmi i FHI.&GO | il | |Nnrmal j
| | | T =0+
Ohservagio |

Figura 70 — Avaliacdo em turma

10. Curso: cligue no campo e cligue em ﬁ Sera aberta uma janela com 0s cursos aos quais

vocé estd vinculado. Selecione o curso desejado e clique em OK.

11. Grade: clique no campo e cligue em ﬂ para selecionar a grade desejada.

e Obs.: confira a grade do curso, pois ha cursos com mais de uma grade.

12. Periodo: informe o periodo em andamento.
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13.

14.
15.

16.
17.
18.

19.

20.

21,
22.
23.

24,

25.
26.
27.

Médulo: cligue no campo e cligue em ﬂ para selecionar o médulo desejado.

Unidade curricular: clique no campo e clique em ﬂ para selecionar a UC desejada.

Competéncia: ndo preencha este campo.

Turma: clique no campo e clique em ﬂ para selecionar a turma desejada.
Apobs preencher os campos, sera apresentada uma janela semelhante a figura a seguir.
Aulas dadas: informe o numero de aulas dadas.

e Obs.: O niumero de aulas dadas registrado no diario e no ISAAC deve condizer com o
namero de aulas previsto no PPC.

Na tabela Alunos sdo apresentadas colunas com a matricula e o nome do aluno. Preencha
os dados referentes a cada aluno.

Conceito: cligue no campo e cliqgue em ﬂ Ser4 aberta uma janela com os conceitos da
grade. Selecione o conceito para o aluno e cligue em OK.

Faltas: digite o numero de faltas do aluno.

Atrasos: ndo preencha este campo.

Situacdo: IMPORTANTE: ndo altere este campo. Ele ser& calculado automaticamente pelo
sistema apds todos os docentes registrarem os conceitos das UCs.

e Obs.: O sistema ndo permite cadastrar dados para alunos com situacdo Cancelada ou
Trancada ou Validada.

ApGs registrar os conceitos referentes a sua UC, clique em Salvar E

e Obs.: Lembre-se de salvar, do contréario, todos os registros serdo perdidos ao sair do
sistema.

Clique em Sair E

Na préxima janela, clique no botdo Sair do sistema.

Entregue os diarios de classe assinados ao coordenador de RA — confira se os dados estao
iguais aos registrados no ISAAC, pois os diarios podem ser auditados.

10 MENU APOIO

Pelo menu Apoio é possivel incluir informacgfes que auxiliardo na execugcdo dos demais fluxos no
ISAAC. Essas informacgfes sdo importantes para o cadastro dos alunos e servidores.
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B it g ARSI R S PROBUEAIETELAER 5 c<0 ]

Cadastros  Alunos Relatdrios | Apoic | Assisténcia Social  Curso Padrde  Ajuda  Sair  Janela

Tipos de Legradourc
Municigios

Paizes

Orgdo Emissor O - ’SAAC

Grupos de Leis
Fungdes

Tipos de Ccorréncias

Areas Profissionais/Miveis Técnicos

(] niveis densing 1

Tipos de Conceito

Areas de Conhecimento
Grupos de Exos Temdticos
Tipos de Curso

Tipos de Eventos Escolares
Ramos de Atividades
Carga hordgia estagic

Configuragdes

Importagde de Fotos de Alunos

Figura 71 — Menu Apoio

10.1 TIPOS DE LOGRADOURO

Esta opc¢édo é utilizada para incluir os tipos de logradouro no Isaac, para isso, clique em menu Apoio
> Tipos de Logradouro. Sera aberta uma janela semelhante a seguir.

Cliqgue em E para adicionar um novo registro. Apos descrever o cédigo e o logradouro, clique em

E para salvar.

@ACEIOQ{J—Tiposde Logradouro ‘ s Elilg
R@F%p| «adr(p] % &S0

Cadigo Logradouro
g
7 |Atalho
] lAvenida
651 IAvenida Contorno

15 |Eaixa
470 |Ealﬁu

|

|

|

|

|

| 9 |Ealneériu
| 11 |Eeu:n I
| 10 |Belvedere

|

|

|

|

|

|

|

12 |EI1:|-CD

13 |Busque

14 |E|:rulevard

456 |Euracn
16 [Cais l
571 |calcada

17 [caminho -|

= —

Figura 72 — Tipos de logradouro
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10.2 MUNICIPIOS

Esta opcdo é utilizada para incluir os tipos de municipios, para isso, clique em menu Apoio >
Municipios. Sera aberta uma janela semelhante a seguir.

Clique em @ para adicionar um novo registro. Apos descrever o codigo, o nome e a UF, cligue em

E para salvar.
[EB) AC4120 - Munidipios o |
B &p] «lr]v] mm[s(s] a[eR]

Caodigo HMome UF
| B
| 2 |ABADIA DOS DOURADOS lﬁ

1 | 3 [ABADIANIA =
| 4 [ABAETE ,ﬁ
| 5 }ABAErErUBA ]K
| 6 |ABALARA E
| 7 [ABAIRA ,ﬁ
| 8 |ABARE BA
| 9 [aBaTA ,ﬁ
| 10 |ABDON BATISTA BC
| 11 [ABEL FIGUEIREDO A
| 12 |aBELARDO LUZ BC
| 13 }AERE CAMFO ’ﬁ
| 14 [ABREU E LIMA ’ﬁ
| 18 [ABREULANDIA ITT
| 18 |acalaca 3 g

Figura 73 — Municipios
10.3 PAISES

O menu Apoio > Paises permite incluir paises no sistema, para isso, clique em E para adicionar

um registro. Apos descrever cédigo, nome e preposicao, clique em @ para salvar.

23 IVen ezuela

|dﬁ

24 |Equ ador

|dc|

25 |Caracas. - Venezuela

|de

29 |r-1 icaragua

|da

1 |Erasi|

|dc|

2z lArgentin a

|da

3 |Chi|e

|dc|

4 |Paraguai

[do

r@ ACA070 - Paises o= o’
RIRRW| aldrv] B[R] &SH|
Codigo Home Preposigio

T N TR -
13}Angula |de
[ 2|}|Peru |dc|
21 |Suf§a |da
26 [Asti- talia |da
2T|Canada |dc|
23|Canada |dc|
17 |M ocambigue |de
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10.4 ORGAO EMISSOR

Utilizado para incluir no sistema 6rgdos emissores dos documentos de identificacdo dos alunos e
servidores, para isso, cligue em menu Apoio > Orgao emissor. Sera aberta uma janela semelhante
a sequir.

Clique em E para adicionar um registro. Apés descrever o codigo e o nhome do 6rgédo, clique em

E para salvar.
.@A{Zﬂf{lﬁf{]—érgaos Emissores l':' ﬂh
@R &w| «fdrp] B@m%s] SS|

Codigo Nome do Orgio

| B8)secretaria de Estado da Policia Civil

o4 |Secreta ria da Justica e da Seguranca

L3

&7 |Cun5elhu Reagional de Economia |
85 |Policia Militar
10 [ssp

40 |r.'|in istérios Militares

41 |r.'|inistérin da Aeronautica
42 |r.'|in istério do Exército

44 |P|:|I|'cia Federal

50 |Carteira de ldentidade Classista

61 |Cun5elhu Regional de Administracdo

52 |C|:ln3elhn Regional de Assist. Social

63 |CDI‘IS&||1IJ Regional de Biblioteconomia

54 |C|:lnselhn Regional de Contabilidade

|
|
|
|
|
|
|
| 43 |Ministérin da Marinha
|
|
|
|
|
|
|

65 |Cun5elhu Regional de Corretores Iméveis j

Figura 75 — Orgdos emissores

10.5 GRUPOS DE LEIS

Em menu Apoio > Grupos de Leis é possivel cadastrar as leis que seriam impressas nos
certificados (item 30, p.15), caso eles fossem emitidos pelo Isaac (saiba mais na secao 6.4.9, p.38).
Ao selecionar este item, sera aberta uma janela semelhante a seguir.

[ K, ACA4140 - Grupo de Leis (= ]
RB[R[P] «[«[v[»] @[@[%[] &[]

Unidade | 1 |Campu5 Floriandpolis

— Grupo de Lei
codigo [ T Nome
Codigo Lei Tipo Inicio Término
Resolugiio 03 de 26 de junho de 1998 - EEE 2 v
[ 2 |Parecer CNE/CEB 15 de 01 de junho de 1998 [Parecer v || 010611398 =i =i
[ 1 |Lei5.384 de 20 de dezembro de 1996 ILei v |[ 20nzr1998 = [=]
= T B =
o i & =
o — = =

Figura 76 — Grupo de leis

10.6 FUNCOES

Esta op¢do ndo esta disponivel.
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10.7 TIPOS DE OCORRENCIAS

Os tipos de ocorréncias permitem registrar ocorréncias que serdo atribuidas ao aluno. Para isso,
cliqgue em menu Apoio > Tipos de Ocorréncias. Sera aberta uma janela semelhante a seguir.

Clique em E para adicionar um novo registro. Em Descrig¢&o, informe o nome da ocorréncia e
cligue em E para salvar.

' ACA080 - Tipos de Ocorréncias L — &Iq
@BR[p| a[r|p]| TRt &S0

Codigo Descrigdo
1 |Descun5iderar J
10 |0rienta§§u Werbal
1 P\dverténcia Werbal
12 P\dvertén cia Escrita

13 |Su5pen5§u

14 |MEH:I'H:Ias Shcin-Educativas

19 pustiﬂcat'n.ra de falta
20 |Outras

16 |C|:|ntatu telefonico - acompanhamento freguéncia

17 |S|:|Iic'rtuu Assisténcia Estudantil

18 |Seleci|:|nadu|:a} para Assisténcia Estudantil

|
|
|
|
|
|
| 15 |Saida antes do término da aula
|
|
|
|
|
|

21 |Chegada tardia

|
| -

Figura 77 — Tipos de ocorréncias

10.8 AREAS PROFISSIONAIS/NIVEIS TECNICOS

7

Esta opcdo é utilizada para incluir as areas profissionais dos cursos técnicos utilizadas nos
cadastros dos cursos. Para isso, cligue em menu Apoio > Areas Profissionais/niveis técnicos.
Sera aberta uma janela semelhante a seguir.

Obs.: Esta opc¢ao esta funcionando apenas para consulta. Nao é possivel incluir nem excluir dados.

r@ ACAD10 - Areas Profissicnais/Miveis Técnicos I. = ME i:h
wafalr] el [»] Sl@lss] &S]

Codigo I_E Setor Econdmico |5et|:|r Primério j

Descrigio |In fraestrutura

— MNivel Técnico

Codigo Descrigio

Educacao

2 |Recu rsos Naturais

3 |In fraestrutura

Figura 78 — Areas profissionais / Niveis técnicos

10.9 NIVEIS DE ENSINO

Esta opc¢éo é utilizada para incluir novos niveis de ensino. Para isso, clique em menu Apoio >
Niveis de ensino. Seré aberta uma janela semelhante a seguir.
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Para incluir novo registro, clique sobre a linha, descreva o nome, informe a modalidade e clique em

salvar (e :
(B Ac4100 - Niveis de Ensino [
]
@@ p] adrn] HlB[%(t &/SH

Cddigo Descrigio Modalidade

cocagiocors  EAf
| 2 |Nf'.rel Basico |Educag:ﬁ|:r Profissional j

| 3 |Nf'.rel Técnico |Educagﬁ|} Profigsional j

| 4 |Nivel Tecnolagico |Educacio Profissional v |

| 5 |P|'15 Graduacio |Educa;:ﬁu Geral ﬂ

| 7 |Braduagio |Educaciio Geral |

| 6 |Nﬁu vinzulado a nenhum nivel de ensino |Educag:ﬁ|:r Geral j

| | | =]

| | | K

| | | K| E

Figura 79 — Niveis de ensino

10.10 TIPOS DE CONCEITO

E utilizado para cadastrar os tipos de conceito. Para isso, clique em menu Apoio > Tipos de
Conceito. Sera aberta uma janela semelhante a seguir.

Clique em E para adicionar um novo registro. Informe o Cédigo, a Sigla e a Descri¢do® do

conceito. Cliqgue em E para salvar.

B AC4020 - Tipos de Conceito o o S
RBRW| alafr[p]| Wewl% s &/SH]
Codigo Sigla Descrigio
[ fooes Joass B
| 23 |Repr|.wadu |Repruvadu
| 20 |CA |Cc|mpeténcia Atingida
| | 1 |I |Insuﬂciente |
| | 2 |P |F‘ru:|ﬂciente
| 3 |E |Excelente
| 4 |I |Insuﬂciente
| 3 |P |Pruﬂciente
| [ |E |E:-cc:elente
T
ek
| 9 [ua | |

Figura 80 — Tipos de conceito

10.11 AREAS DE CONHECIMENTO

Esta opcdo permite cadastrar as areas de conhecimento. Para isso, clique em menu Apoio > Areas
de Conhecimento. Seré aberta uma janela semelhante a seguir.

Clique em E para adicionar um novo registro. Informe a Descricdo e a Modalidade. Cligue em

% Verifique o que diz a ODP e o0 PPC sobre os conceitos.
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E para salvar.

ACA060 - Areas de Conhecimento

HEIEIEERIN

Cadigo Descrigio

Linguagens, Codigos & suas Tecnologias

2

|Educa;ﬁu Geral

3 |Ciéncia.5 Humanas e suas Tecnologias

| Educacdo Geral

4 |Parte Diversificada

5 |Di5ciplin as da Area Técnica

|Educag§u Geral

[ ~|
=]
=]
|Educag§n Geral ﬂ
B
7]
#]

Figura 81 — Areas de conhecimento

10.12 GRUPOS DE EIXOS TEMATICOS

Esta opcdo permite cadastrar os eixos tematicos. Para isso,

7

€ preciso que as areas de

conhecimento estejam cadastradas. Clique em menu Apoio > Grupos de Eixos Tematicos. Sera
aberta uma janela semelhante a seguir.

Clique em @ para adicionar um novo registro. Informe o Nome e a Area do conhecimento a que

0 grupo esta vinculado. Clique em E para salvar.

ACA030 - Grupas de Eixas Teméticos

@3 [R[n|

aa|v|w]| |||

S|e 1|

Codigo MNome

ﬂ Ciéncias Humanas (Filosofia, Sociologia, RH) ‘

Area de Conhecimento

Ciéncias Humanas e suas Tecnologias

| |L|ngua Portuguesa | ! ! |Linguagen5, Codigos e suas Tecnologias

| |L|ngua Estrangeira | 18 |Linguagen3, Cidigos e suas Tecnologias

| 3 F\rtes- | 1 % |Linguagen3, Codigos e suas Tecnologias

| 4 |Educa;:ﬁn Fisica | 1 3 |Linguagen3, Codigos e suas Tecnologias

| 5 |Infurméltica | 18 |Linguagen5, Codigos & suas Tecnologias

| 6 |I'|'Iaternéltica | 2 & |Ciéncia,5 da Natureza, Matematica & suas Te
| 7 |Fisica | 2 B |Ciéncia,5 da Natureza, Matematica & suas Te
| 8 |l1uimica | 2 B |Ciéncia,5 da Natureza, Matematica & suas Te
| 9 |Eliu|ugia | 2 B |Ciéncia,5 da Natureza, Matematica e suaz Te
| 10 |Hist|f|ria | = 3 |Ciéncia,5 Humanas & suas Tecnologias

| 1 |Geugraﬂa | LN 3 |Ciéncia,5 Humanas & suas Tecnologias

| 12 |Filusuﬂa | = 3 |Ciéncia,5 Humanas & suas Tecnologias

| 13 |Suciulugia | LN 3 |Ciéncia,5 Humanas & suas Tecnologias

| 14 Relagfies Humanas | 3 & ||ciéncias Humanas e suas Tecnologias

| 15 [Parte Diversificada 1 | 4 ¥ ||Parte Diversificada

Figura 82 — Grupos de eixos tematicos

10.13 TIPOS DE CURSO

Esta opcéo é

7

utilizada para cadastrar®®

Tipos de Curso. Sera aberta uma janela semelhante a seguir.

os tipos de cursos. Para isso, clique em menu Apoio >

Clique em @ para adicionar um novo registro. Escreva o Cédigo, o Nome, a Frequéncia minima

% Antes de fazer o cadastro, tenha em méaos o PPC aprovado.
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no eixo, a frequéncia minima na fase e o Nivel de Ensino (Ensino Médio, Nivel Basico, Nivel
Técnico, Nivel Tecnolégico, P6s Graduacado, Graduacdo, Nao vinculado a nenhum nivel de ensino).

Cligue em &= para salvar.
ER] ACA4050 - Tipos de Curso |w=

G &p] «lr[p] D@l &en]

Meéedia Freq. Freq.

Codigo Descrigdo Minima Min. Eixo Min. Fase Nivel de Ensino
Curzo de Licenciatura g, Graduacio

12 |Educa;ﬁn a Distdncia 75 | 75 INED vinculado a nenhum nivel de ej

| 1 I‘I’écnicu Subsequente 75 | 75 lNh.reI Técnico
2 |Cur3|:r Superior de Tecnologia 75 | 75 leveI Tecnologico
9 [Médio 75 | 75 |Ensino Médio
4 |E5pecializagﬁu Técnica 75 | 75 |Nh.rel Técnico
5 |Educaca|:r de Jovens e Adultos 75 | 73 le\.reI Basico
3 |Especializagﬁu 75 | 75 |P|'Js Graduacio
75 |Nf\.rel Técnico

8 |Cur5|:r Superior 73 | 75 |Graduau;ﬁu

" l‘[écnicu Concomitante 75 | 73 |vael Técnico

7 |Cur5n5 de Formacéo Inicial & Continuada 75 75 lNﬁn vinculado a nenhum nivel de &
13 [Curso Livre 75| 75 | Nivel Basico
14 [Técnico 75 | 75 | ivel Técnice

| I
| |
| I
I I
| I
| |
| 6 ITécnicu Integrado |
| I
| I
I |
| I
| I
I I
I I

Ll bl e e e el e fle e fle ]l dl«

Figura 83 — Tipos de curso

10.14 TIPOS DE EVENTOS ESCOLARES

Esta opcdo é utilizada para cadastrar os tipos de eventos escolares. Para isso, cliqgue em menu
Apoio > Tipos de Eventos Escolares. Sera aberta uma janela semelhante a seguir.

Cligue em E para adicionar um novo registro. Descreva o nome do evento. Clique em E para
salvar.

D ACH130 - Tpos de Eventos Excolorss QT lecnlecciiienl
[@@Rp] «dr]p] @@mlc][s] &S]

Codigo Descrigho
T |

I I
I I
I I
I I
I [

Figura 84 — Tipos de eventos escolares

10.15 RAMOS DE ATIVIDADES

Esta op¢do ndo esta disponivel.

10.16 CARGA HORARIA ESTAGIO

Esta opcdo ndo esta disponivel.
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10.17 CONFIGURACOES

Esta opcdo nao esta disponivel.

10.18 IMPORTACAO DE FOTOS DOS ALUNOS

Esta opcao néo esta disponivel. As fotos sdo importadas individualmente no momento do cadastro /
matricula do aluno no Isaac.

11 MENU ASSISTENCIA SOCIAL

O menu Assisténcia Social permite cadastrar dados dos alunos que recebem bolsas entre outros.

@ Sisterma Académico - ISAAC - Campus Urupema - |ERODUCAD! - |EI_AINE.B.&SQUEROTD-]-_

Cadastros  Alunos Relatdrios  Apoio | Assisténcia Social | Curso Padrdo  Ajuda  Sair  Janela

Requisicdo de Bolsa/Auxilic

Instituigdes

- . L o .
f‘ 7 o e g FRR T "‘ Ay 2 ' A A

Figura 85 — Menu Assisténcia Social

11.1 REQUISICAO DE BOLSA/AUXILIO

Em menu Assisténcia Social > Requisicdo de Bolsa/Auxilio é possivel cadastrar os alunos
beneficiarios conforme o procedimento a seguir.

Pré-requisitos
1. O aluno deve estar cadastrado no Isaac.

Passo-a-passo
1. Cliqgue em menu Assisténcia Social > Requisicdo de Bolsa/Auxilio. Sera exibida uma
janela semelhante a Figura 86.

2. No campo Matricula, selecione o nome do aluno.

3. Ao selecionar o nome, os campos da aba Aluno serdo preenchidos automaticamente com
os dados cadastrados no Isaac.

4. Na aba Complemento Familiar, informe os dados das pessoas que contribuem com a
renda da familia.

5. Na aba Auxilio, informe quais sé@o os beneficios que o aluno recebera.
6. O botdo Bolsas de Trabalho esta desabilitado e sua funcéo é desconhecida.
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Solteirofa) Masculing

[
[
|

Bolsas de Trabalho

Figura 86 — Requisicao de bolsa/auxilio

11.2 INSTITUICOES

N&o foi possivel obter informagdes sobre as fungdes do menu Assisténcia Social > Instituigdes.

£

Figura 87 — InstituicBes

12 MENU CURSO PADRAO

Por meio do menu Curso Padrao € possivel selecionar o curso que sera apresentado sempre que
for feita uma consulta, por exemplo, em Alunos por Curso.

_ ~ . ¥ . .
Para definir o curso padréo, cligue em ;I no campo Curso, selecione-o e clique em OK.
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— - e
Cadastros  Alunos  Relatérios  Apoio  Assisténcia Social Ajuda  Sair Janela

p—=
'AC5050 - Definir Curso Padra [ =

Figura 88 — Menu curso padréo

13 MENUS AJUDA, SAIR E JANELA

O menu Ajuda possui as op¢Bes Topicos de Ajuda, Teclas Chaves, Mostrar Erro e Sobre.
4] Sistema Aca SAAC - Campus Urupema - [PRODUGCA LASQUERC
Cadastros  Aluneos Relatérios Apoic  Assisténcia Sccial Curse Padric Sair  Janela
Tépicos de Ajuda
Teclas Chaves
Mostrar Erro

Scbre

Figura 89 — Menu ajuda

Somente a opcdo Teclas Chaves estd em funcionamento e apresenta uma lista de atalhos via
teclado do computador para os comandos no ISAAC.

O menu Sair permite sair do sistema com seguranca.
O menu Janela fornece opcdes de exibi¢do das janelas do ISAAC.
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SISTEMA DE ESTAGIO - SIEE

O Sistema de Estégio — SIEE faz parte do ISAAC e permite cadastrar ou consultar empresas e
alunos e registrar dados relativos aos estagios feitos por eles.

14 ACESSAR O SISTEMA DE ESTAGIO - SIEE

Para acessar esse sistema, siga o procedimento da se¢éo 2, p.18, escolhendo a opgédo Sistema de
Estagio — SIEE.

15 BARRA DE MENUS

Os itens da barra de menus do SIEE estdo descritos a seguir.

Sisterna de Estagio - SIEE - Campus Florianépolis - [PRODUQEO] - [ELAINE.BASQUERQTO]

|| Estagio Relatorios Apoic Ajuda Sair  Janela

Figura 90 — Barra de menus do Sistema de Estagio — SIEE

o Estagio — permite cadastrar as empresas, 0 convénio, as vagas oferecidas, o valor da bolsa,
encaminhar alunos para estagio etc.

e Relatorios — permite emitir listas com as ofertas por periodo, quadro de vagas, relacdo de
estagiarios etc.

e Apoio — permite cadastrar informagdes basicas como ramos de atividades, carga horaria do
estagio etc.

e Ajuda - esta opcao apresenta as teclas de atalho de alguns comandos do ISAAC.
e Sair — permite sair do sistema.

e Janela — permite alterar a maneira com que as janelas do ISAAC séo exibidas.

15.1 BOTOES DE OPERACAO

Os botdes de operacdo sdo os mesmos descritos na p.20. Consulte-a para saber mais.

16 MENU ESTAGIO

Pelo menu Estagio é possivel cadastrar empresas, convénios, ofertas, termos de compromisso,
encaminhar aluno, consultar alunos, espelhos de matricula e periodos cursados.

.
B3] Sistema de Estagio - SIEE - Camp:

Estagio | Relatorios Apeoic  Ajud:

Empresa

Convénios
Ofertas

Termo de Compromisso
Encaminhar Aluno

Alunos

Espelho de Matricula

Pericdos Cursados

Figura 91 — Menu Estagio

95 Pro-Reitoria de Ensino — PROEN / Diretoria de Estatisticas e Informag6es Académicas — DEIA



16.1 EMPRESA

Por meio do menu Estagio > Empresa é possivel cadastrar ou consultar os dados das empresas

parceiras que oferecem estagios aos alunos.

O botéo Vagas da acesso ao cadastro das vagas oferecidas pela empresa, veja o procedimento a

seqguir.

E\ SIEE1010 - Empresas

@®|R[p

alafrn] e[|

et

S|e|u|

Convénio [i0000

Razdo Social I'CASAN - CIA CATARINENSE DE AGUAS E SANEAMENTO

Tipo IEmpres.a ;I

Cnpj | 82.508.433/0001-17

Municipio |F|urianapu|is
Telefone [(43) 3221-5183

Ramal |

Nome Fantasia |
Ramo Atividade | él
Logradouro IR.EMILID BLUM ne |33
Complemento | Cep | 22.020-010 Bairro IC.ENTRCI

aforfe e 3
FHIW

Data Cadastro I 21/03/1996

Site Empresa I
Observagio | Uttimo convénin 0052004 valido até 17/02/2008 Todesconv. arguivadoes am 1995 (075/95)Estagiokaren
fLuiz
Representante
Home |r.mr¢cos
Cargo |
E-mail I
\Jagas i Convénio
.

Figura 92 — Empresas

Pré-requisitos
1. O aluno deve estar cadastrado no Isaac.

2. Aempresa deve estar cadastrada no Isaac.

Passo-a-passo

1. Cligue em menu Estagio > Empresa. Sera exibida uma janela semelhante a Figura 93.
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-
[\ SIEE1030 - Ofertas = e e
mR®p] «dp|»] ml@ls[r] 8SH]
Unidade 1 |Cam|:uu5 Floriandpolis
: = = CHPJ | 82.508.433/0001-17
Nome Fantasia | Convénio (000-00
— Ofertas
Cadastro | Ofertas atuais | Ofertas Antigas |
Oferta |E|39!1E| Turno |,n\ T ﬂ Género |Ambos - N® \Vagas 1 0 Situagio |natvo «
Atividade | projeto de estruturas em concreto armado
Fases |a partir da 3* Carga Horaria 20 Vinculo |Estigio - [+ Exige Entrevista
Bolsa 350,00 Responsavel
VT Home |FIc|ra
v
Cadastro | p1/02/2010 Telefone [32213310 Ramal Ficha da Oferta
Cursos para a vaga Requisitos
§ 3|Curse Técnico em Edificacies J AUTOCAD e EXCEL
4
| &
| £ -
Observagbes |
—

Figura 93 — Ofertas de estagio

2. Na parte superior, informe a Razdo Social, o CNPJ, o Nome Fantasia e o Convénio da
empresa.

3. Na aba Cadastro, informe os dados:
e Oferta: nUmero/ano da oferta.
e Turno do estagio.
e Género exigido para a vaga.
e N°de vagas ofertadas.

e Situacao da oferta: enquanto a oferta estiver valida, mantenha a situacdo Ativa. Quando
ndo estiver mais valida, mantenha a situacao Inativa.

¢ Atividade: descreva as atividades que 0 estagiario exercera na empresa.

¢ Fases: informe a fase em que o aluno deve estar cursando para concorrer a vaga.
e Carga horéria semanal do estagio.

¢ Vinculo oferecido pela empresa.

e Exige entrevista: marque esta caixa se o candidato precisar fazer entrevista com a
empresa.

¢ Bolsa: valor da bolsa oferecida pela empresa.

e VT /VA: marque a caixa correspondente ao fornecimento de Vale-transporte e Vale-
alimentacao, caso sejam oferecidos pela empresa.

e Responsavel:
o Nome da pessoa responsavel pelo estagio na empresa.
o Telefone e Ramal do responsavel pelo estagio na empresa.

o Ficha da oferta: este botédo gera a ficha com os dados da vaga de estagio.
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e Cursos para a vaga: selecione os cursos cujos alunos podem concorrer a vaga de
estagio.

o Requisitos: descreva os requisitos adicionais exigidos para a vaga.

e Observacdes: campo destinado ao registro de observacdes.
4. Na aba Ofertas atuais estdo disponiveis as vagas abertas.
5. Na aba Ofertas antigas estao registradas as vagas ja oferecidas pela empresa.
6. O botdo Convénio da acesso a janela descrita no procedimento a seguir.

Pré-requisitos
1. Aempresa deve estar cadastrada no Isaac.

Passo-a-passo
1. Clique em menu Estagio > Convénios. Sera exibida uma janela semelhante a seguir.

F, SIEE1020 - Convénios \ N =_I.—
QERw| «lr|v]| @@L &S|

Unidade |_1 [Campus Florianépolis

_ canuded

Convénio [021-00  Empresa [NPLAC - INDUSTRIA DE PLASTICOS S/A g

Data Cadastro ]W@ Data Validade IW@ Data Rescisao W@
Observagio

Observagdo
ica aditada a CLAUSULA SEXTA deste convénio da seguinte forma: O pre J

Termo de Convénio | Termo Aditivo | I

Figura 94 — Convénios com empresas

2. Selecione a Empresa desejada. Feito isso, os campos Convénio, data cadastro, data
validade e data resciséo do convénio, se for o caso, serdo preenchidos automaticamente.

3. O campo Observacao destina-se ao registro de informacg8es adicionais sobre o convénio.
4. Em Aditivos, sao registradas informacdes de aditivos ao convénio, caso existam:

e Datade inicio e de término do aditivo.

e Observacéao sobre o aditivo.
5. O botdo Termo de Convénio exibe o termo para impresséo/visualizagdo.

6. O botdo Termo Aditivo exibe o termo para impresséol/visualizago.
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16.2 OFERTAS

Por meio do menu Estagio > Ofertas é apresentada uma janela semelhante a do menu Empresa e
com as mesmas funcdes. Para saber mais, consulte a p. 96.

16.3 TERMO DE COMPROMISSO

Este item do menu esta indisponivel.

16.4 ENCAMINHAR ALUNO

Em menu Estagio > Encaminhar aluno é possivel encaminhar alunos para estagios.

[E. SIEE1050 - Encaminhamento para Estagio | -

@R &[p| ajprp]| BlEmEs] &[S|H|

Unidade ﬁ |C.ampu5 de Experimentos Avancados

Aluno | 1010500101 gITESTE

Empresa |Empre.sa teste L

|v Obrigatorio Carga Horaria Diaria |04:00 Data Limite @

Encaminhar Aluno |

Figura 95 — Encaminhamento para estagio

16.5 ALUNOS

Por meio do menu Estagio > Alunos é apresentada uma janela semelhante a do menu Cadastro >
Alunos e com as mesmas fun¢des. Para saber mais, consulte a p. 42.

16.6 ESPELHO DE MATRICULA

Por meio do menu Estagio > Espelho de matricula é apresentada uma janela semelhante a do
menu Alunos > Espelho de matricula e com as mesmas fun¢des. Para saber mais, consulte a p.
63.

16.7 PERIODOS CURSADOS

Por meio do menu Estagio > Periodos cursados é apresentada uma janela semelhante a do menu
Alunos > Periodos cursados e com as mesmas funcdes. Para saber mais, consulte a p. 67.

17 MENU RELATORIOS

O menu Relatérios do Sistema de Estagio permite emitir diferentes listas com dados sobre os
estagios dos alunos, conforme as sec¢fes a seguir.
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-
@ Sistema de Estagio - SIEE - Campus Florian

Estagic | Relatorios | Apoic  Ajuda  Sair

Ofertas por Periodo

Quadro de Vagas
Relagdo de Estagiarios

Matricula em Estagio

Convénios por Periodo

Figura 96 — Menu Relatdrios

17.1 OFERTAS POR PERIODO

Em menu Relatérios > Ofertas por periodo € possivel selecionar as ofertas ativas ou inativas
dentro de um periodo de tempo. Podem ser emitidos dois tipos de relatorios:

e Ficha de ofertas — imprime individualmente as fichas de ofertas de estagio por empresa.

o Ofertas cadastradas — imprime uma lista com as ofertas de estagio por curso.

.. SIEE2010 - Ofertas por Perfode e S
\ po

e[| o] [»] Slelst] alel

Unidade | 1 |Cam|1u5 Floriandpolis

Inicio | 29/08/2013 @ Término | 08(11/2013 @ Estagios =

Ficha de Ofertas | Ofertas Cadastradas |

Figura 97 — Ofertas por periodo

17.2 QUADRO DE VAGAS

Em menu Relatérios > Quadro de vagas é possivel emitir dois tipos de relatérios, conforme
descrito a seguir:

¢ Quadro de vagas geral: ao clicar neste botédo, € emitido um relatério com todas as vagas de
estagio separadas por curso. Nao é necessario selecionar nenhum dado na janela, basta
clicar no botao.

e Quadro de vagas: apoés selecionar o curso desejado, € emitido um relatério com as vagas
de estagio destinadas ao curso especificado.

- [\ SIEE2020 - Quadro de Vagas [ -
meRlp] «drv] ml@lss] a[em]

Unidade | 1 |Cﬂmpu5 Floriantpolis

Curso Il:ﬂ . ! fCursu- Tecnico de Sistemas de Informacdo

Quadro de Vagas Geral | Quadro de Vagas

Figura 98 — Quadro de vagas
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17.3 RELACAO DE ESTAGIARIOS

Em menu Relatérios > Relacdo de Estagiarios é possivel emitir trés tipos de relatérios por
periodo, conforme descrito a seguir.

Obs.: somente os campos em azul sdo de preenchimento obrigatdrio.
e Estagios por Periodo: emite um relatério com estagiarios por curso no periodo.
e Empresa e curso: emite um relatdrio com estagiarios por empresa.

e Curso e Empresa: emite um relatério com os estagiarios por curso e por empresa.

J, SIEE2030 - Estagiarios por periodo <

QRR|r| adrin] B@EE/s]| &S0

Unidade | 1 |C.arnpu5 Florianopolis

Curso IZIZIE- . ICursu Superior de Tecnologia em Redes de Computadores

Empresa F\.E!ECKEF‘.TELECDMUNICACDEE— LT  : |

Inicio | 01/082013 f@| Término | 0611112013

Estagios por Periodo | Empresa e Curso | Curso e Empresa |

Figura 99 — Estagiarios por periodo

17.4 MATRICULA EM ESTAGIO

Em menu Relatérios > Matricula em Estagio é possivel emitir uma lista com as empresas nas
guais o aluno ja estagiou.

( i\ SIEE2040 - Matriculas do Aluno em Estagio El_léj
waalr] «l )b |»] @l@lst] 8@

Unidade |_1 |Campu5 Floriandpolis

Aluno | [ = HuLio

Gerar

Figura 100 — Matriculas do aluno em estagio

17.5 CONVENIOS POR PERIODO

Em menu Relatérios > Convénios por Periodo € possivel emitir um relatério com as empresas
conveniadas dentro de um periodo.
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j;\ SIEE2050 - Empresas Conveniadas por Periodo

QIR «|«[r[p] E%¢]

Unidade | 1 |Can1pus Floriandpolis

Inicio | 01/08/2013 @ Termino | 08/11/2013 @.‘

...........................

Gerar

18 MENU APOIO

O menu Apoio permite cadastrar dados basicos que serdo utilizados por outras funcionalidades do

Figura 101 — Convénios por periodo

Sistema de Estagio - SIEE - Campus Floriangpelis - [PR:

Estigic Relatorios | Apoio | Ajuda Sair Janela
| Municipios

Paises

Ramos de Atividades
Grupos de Leis

Carga hordgia estagio

Configuragdes

Figura 102 — Menu Apoio

18.1 RAMOS DE ATIVIDADES

o SIEE4150 - Ramos de Atividades da Empresa
Ky p

R

GERP] «r]r] ot e

Caod. Descrigio

| 14|RESTAURANTES E SMILARES -
[ 18 [consTRUCED CviL

[ 1[panFicADORA

[ 2[EMPRESADE RH

[ 3 [conFEmaria

|_4 [BAR

[ s[Pousapa

,_B|EMPRESAPUBLIC.A

[ 7[nomeL

K ~

Figura 103 — Ramos de atividades da empresa
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As funcdes dos itens a seguir podem ser lidas neste manual nas respectivas paginas: Municipios,
p.86; Paises, p.86; Grupos de Leis, p.87.

Em menu Apoio > Ramos de atividades é possivel cadastrar o ramo de atividade das empresas
fornecedoras de estagio.
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18.2 CARGA HORARIA DE ESTAGIO

Em menu Apoio > Carga horaria estagio é possivel cadastrar as horas diarias de estagio para
cada nivel de ensino.

[ k. SIEE4160 - Carga Horaria Estagio = e 15
ml@®Rp| «l ) |p] Z&E|r] &R

Unidade | 1 |Cam|]us Florianopolis

Nivel de Ensino Carga horaria Diaria

Nivel Técnico 06:00

|N el Tecnologico 06:00
08:00

|-Grad|.| acdo
|
|

e A e e

Figura 104 — Carga horaria do estagio

18.3 CONFIGURACOES

Em menu Apoio > Configuracfes é possivel cadastrar os dados dos responsaveis pelo estagio e
pelo sistema.

T Stee4170 - Confiquracges (eSS
@@ Rlp| «ldr|p] &% &|¢[L]

Unidade | 1 |E'.am|:|u5 Floriandpolis

— SIE-E
Home [FEITT Fone [(48) 3221-0543
Titulo |C|:||eren adora de Estagio

Responsével |R|:lsana

— Setor Responsavel
Home |CAMPUS FLORIWANOPOLIS Setor |DO CAMPUS FLORIANOPOLIS

Titulo |DIRETOR GERAL

Responsavel |MAURO

Disponibilidade da vaga (Dias) 30 Site |w wowifsc.edu br

Periodo maximo do estagio ndo Obrigatario (Meses) 24  e-mail |estagiu.fpulis@ifsc.edu.br

Periodo maximo do estagio Obrigatdrio (Meses) 12

Figura 105 — Configuragdes

19 MENUS: AJUDA, SAIR E JANELA

As funcionalidades do menu Ajuda estdo descritas na pagina 94.
O menu Sair permite sair do sistema com seguranca.

O menu Janela fornece op¢des de exibicdo das janelas do ISAAC.
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SECURITY CONTROL - SCL

O Security Control — SCL € o sistema de configuragao do ISAAC e permite gerenciar perfis de
acesso, dominios, rotinas, auditoria etc.

20 MENU CADASTROS

O menu Cadastros permite registrar os sistemas, as rotinas, os perfis de acesso entre outros dados
utilizados no ISAAC.

Bi] Security Control - SCL - [PRODUGAQ?
f Cadastros ] Auditoria  Controle de Pro-

Sisternas
Rotinas
Perfis
Dominios
Empresas
Usudrios

Mensagens de Erro

Feriados

Listas

Figura 106 — Menu Cadastros

20.1 SISTEMAS

Por meio do menu Cadastros > Sistemas € possivel cadastrar os subsistemas do ISAAC como,
por exemplo, o Sistema Académico, o Sistema de Estagio, o Security Control entre outros.

mExw «dp(p] Rl a/eH]

sistemna [ [sistema Académico - ISAAC Situagio |atvo

Titulo ISis-terna Académico - ISAAC

mémw Senha [T

Path forms |..1.ac1.

Path reports I..'l.ac'l.
Menu FCD-I}I}D Multiempresa v Tipo Arg. Relatorios | poF -

Figura 107 — Sistemas

20.2 ROTINAS

As rotinas sé@o as agfes que serdo executadas nos sistemas do ISAAC como, por exemplo, 0 menu
Cadastros e seus itens: Unidades, Turmas, Atividades etc.

A configuragdo das rotinas é feita diretamente no banco de dados.
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F., SCLOD20 - Rotinas ‘ = 3
@B [®[w| «ldpriv] B S|

Sistemna [AC [istema Académico - ISAAC Situagio m
Codigo Rotina Tipo Ativa Menu
jAC1000 [Cadestros |atualizacio  ~|[sm  ~|/acoooo =
AC1010  Unidades [atuaizagio  ~|[sm  ~|[AC1000
lACT011 [Cadastro de Setores [Atuaizacio v ||sim —~|[Acto10
jci020 Turmas [atuaizagio  ~|[sm  ~][aciooo
F\m 021 lﬁlucagﬁu de Professores |At|_| alizacio j | Sim ﬂ F\C1 020
AC1022  JAlocacho de Salas [atuaizagio  ~v|[sim ~|[act020
lac1023 |Definicéio de Horarios |Atusizagie v ||sim _~|jactozo —
AC1030 |Atividades [atuaizagie  ~|[sm  ~|[AC1000
jcioa0 Jcursos [atuaizagio  ~|[sm  ~][aciooo
P!\m 041 |Estrutu ra Curricular |Atu alizagio ﬂ | Sim ﬂ F\m 040
lactosz [cadastro de Madulos [Atuaizacio  v|sim ~|[Actoat
lAC1 043 |Certiﬁcac;ﬁes do Curso |Atu alizaciio j | Sim ﬂ lAm 040

|| }Am 044 I'I'lpus de Conceito do Curso |,qt|_| alizacio j | Sim j P!\C1 041 j

e T - R

Figura 108 — Rotinas
20.3 PERFIS

Por meio do menu Cadastros > Perfis é possivel criar perfis de acesso que posteriormente serdo
atribuidos aos usuérios (se¢éo 20.6, p.109). Os perfis determinam a quais fun¢des do sistema os
usuarios terao acesso.

IRNLNL

DR

S|¢e |l

r 5

@R |%|»)

Sistema

;A

|SistemaAcadémicn - ISAAC

Perfil

IF |Prufe55ur

Rotinas Disponiveis Tipo

|Ac1000  [Cadastros |Atualizacio
|ac1010 |Unidades [Atualizacdio
a0t [Cadastro de Setores |Atualizacdio
lac1020  [Turmas |Atualizacdio
}qcmm }Alucaqau de Professores P\tuﬂlizaq&u
|ac102z  |Alocacdo de Salas |sualizaciio |

Rotinas Autorizadas

Tipo

lac2041 [Avaliacio em Turmas [atuaizagdo - |
|ac2042  |Avaliagio em Turma latualizagio
|AC5080  |Controle Docente |atualizagiio
|ACB000  |Docente [stualizagio

»
1
ki
4

Copiar de Dutro Perfil

Consult. Incluir Alerar Excluir
~d [ - [
v v v ~d
~ [ - [
= v = v
| = | |
| u | |

=

Figura 109 — Perfis
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Pré-requisitos
1. As rotinas devem estar cadastradas.

Passo-a-passo
1. Cliqgue em menu Cadastros > Perfis.

2. Selecione o sistema desejado. Por default, ser4 apresentado o perfil Cad Professor.

3. Posicione o cursor do mouse no campo Perfil e selecione o perfil desejado. Sera listada uma
tabela com as rotinas disponiveis e outra com as rotinas autorizadas para o perfil.

4. O botédo Copiar de Outro Perfil permite selecionar um perfil cujas rotinas serdo copiadas
para o perfil que esta sendo criado.

5. Na tabela Rotinas disponiveis, cligue sobre a rotina desejada e clique no botéo ﬂ para
adiciona-la a tabela de Rotinas autorizadas.

6. O botéo i envia todas as rotinas disponiveis para a tabela de rotinas autorizadas.

7. O botdo l exclui a rotina selecionada da tabela de rotinas autorizadas.

O botao i exclui todas as rotinas da tabela de rotinas autorizadas.

Selecione as caixas que correspondem a permissées que serdo dadas ao usudrio para a

rotina: Consultar, Incluir, Alterar, Excluir e clique em Salvar (e .

20.4 DOMINIOS

Os dominios sao divididos em trés itens: empresa (corresponde ao campus), curso e turma.

Em menu Cadastros > Dominios é possivel determinar a que dominio o usuério tera acesso. Saiba
mais no procedimento a seguir.

e

BERP] @4 |p] SlelEs] S/

identiicagao [T

Descrigdo |Currespunde as unidades da escola.

[ Cada usuario =0 pode ter uma ocorréncia desse dominio (ex: MATRICULA).

[~ As autorizagbes sdo definidas por faixas de valores.

Usuario Valor ou Faixa Autorizada

[GRACIANE P § ||GRACIANE REGINA PEREIRA 14 | -
P!\NGELD NI i ! P!\ngeluni |% |

IDBEHR 4 ||Debhr % |

|PRD PGPI i | |-Conrd-enaduria de Pesguisa |% |

|CAN DIDO i |Céru:lidu Rodrige Gomes da Silva |1 | ﬂ

Figura 110 — Dominios
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Pré-requisitos
4. O usuario deve estar cadastrado.

Os cursos devem estar cadastrados.

Os campus devem estar cadastrados.

Noo o

As turmas devem estar cadastradas.

Passo-a-passo
4. Clique em menu Cadastros > Dominios. Sera aberta uma janela semelhante a acima.

5. Em Identificacdo, selecione o dominio ao qual o usuario tera acesso: empresa (campus),
Curso ou turma.

Usuario: localize o usuario a quem sera atribuido o acesso.

Valor ou faixa autorizada: informe o cédigo do campus, do curso ou da turma que 0 usuario
terd acesso (conforme selecionado no item 2 acima).

e Obs.: 0 caractere coringa % da acesso a todas as fun¢des do dominio selecionado, por
exemplo, se o item selecionado for Curso, o usuario terd acesso a todos 0s cursos
cadastrados no ISAAC.

e Para preencher uma faixa de valores, informe o ndmero inicial no campo em azul e o
namero final no campo em branco.

20.5 EMPRESAS

Em menu Cadastros > Empresas sdo cadastrados os dados dos campus que aparecerdo nos
relatérios emitidos pelo ISAAC. Os campos disponiveis nessa janela sao:

Logomarca: local para inserir a logomarca que sera impressa nos documentos.
Cédigo que sera atribuido ao campus.

Nome do campus.

Sistema ao qual sera vinculada essa configuracdo de campus.

Titulo: nome ou local a que se refere a Descrigédo.

Descricao: Nome que sera impresso nos documentos.

@ R(p| «l4ap|p] =@ ae|H]

om Codigo I n
[ o Home |Campus Florianopolis
+— =8 |camp pol
e
Logomarca
Sistema Titulo Descrigio

C tulo nos Relatario: !lnSti‘llJtlJ Federal de Santa Catarina -

Figura 111 — Empresas
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20.6 USUARIOS

Em menu Cadastros > Usuarios é possivel delimitar a quais Sistemas e Dominios do ISAAC o
usuario tera acesso.

Na parte superior da janela séo cadastrados o nome do usuario, a data em que seu acesso a todos
0s sistemas expirara, a situagéo dele etc.

Na aba Sistemas estdo os seguintes campos:
e Sistemas do ISAAC ao qual o usuério tera acesso.

e Expira em: data em que as permissdes relacionadas ao sistema informado anteriormente
expiram.

e Hr. Inic: Hora em que se inicia a permissao de acesso do usuario.
e Hr. Fim: hora em que finaliza a permissao de acesso do usuario.

e DSTQQSS: marque os dias da semana em que 0 usuario podera acessar o sistema. A
letra representa a inicial do dia.

Na aba Dominios estao os seguintes campos:
e Dominio: possui trés opgoes.
o Curso ao qual o usuario possui permissdo para manipular os dados.
o Empresa: corresponde aos campus do IFSC.
o Turma a qual 0 usuario possui permissado para manipular os dados.

¢ Valor ou faixa autorizada: informe os cédigos correspondentes a cada item. Caso deseje,
por exemplo, que o usudrio tenha acesso a todos 0s cursos de determinado campus,
informe o caractere coringa % em Curso.

F =

BRRp] @4 [»] Cl@[ws] &S

Usudario |ELAINE.EASQ]ELAINE C. BASQUEROTO COELHO

Matricula 5955764 Codigo 0 Expira em |31/12/2013 @
Cadastro em | 28/08/2012 Situgdo | Ativo - Senha m

| Dominios |
T Expira em Hr.lnic. H.Fim D STQQ S §
AC 3 |[sistema Académico - 15 |Cadastrador Académice | = | FEEFTrTel -
AC E |Sistema Académico - I5. [Cadastrador de Alunos | E | [ [ —
C 4 |[sistema Académico - 15 [Coordenador | = | e e e
IsCL T |Security Control - SCL | Administrador | E | | e
|5C-|- E |5ecuri’q.r Control - SCL |PFDfES-SDr Coordenador | E | ] FTETTTET ;J

Figura 112 — Usuérios

20.7 MENSAGENS DE ERRO

Em menu Cadastros > Mensagens de erros estao disponiveis as mensagens de erros que sao
exibidas pelo sistema.
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A configuracé@o dessas mensagens é feita diretamente no banco de dados.

A janela abaixo permite consultar as mensagens e determinar, por meio da coluna Exibi¢céo, onde
elas serdo exibidas para o usuario.

@R Rw| < p] BEE] 8/l

Tipe  Codigo Descrigio do Erro Descrigdo da Solugdo Exibigdo

FRM 41005 |Atalho desconhecido. Tecle CTRL+F1 p Barrades: = | * |
FRM 41008 |Atalho desconhecido. Tecle CTRL+F1 p W
FRI 41337 |Filho do registro néo encontrado. tath
FRI 40102 |0 registro alterado ou incluido deve sei .
FRI 40200 |Campo protegido para atteracéo. Barra de :j
FRK 40202 |0 campo deve ser preenchido. Barra de :;I
FRI 40205 |0 campo indicado deve estar no forma' Janela LI
FRM 40301 |A consulta ndo obteve resultados. Veri Janela LI
FRM 40350 N3 existem dados para visualizacdo. Barra de :LI
FRI 40352 |0 ultime registro ja foi visualizado. Entr: Barra de Ellll

Mensagens Especificas |

Figura 113 — Mensagens de erro

20.8 FERIADOS

Em menu Cadastros > Feriados € possivel cadastrar os feriados previstos, porém, a op¢édo ndo
tem sido utilizada.

20.9 LISTAS

Por meio do menu Cadastros > Listas é possivel consultar as op¢fes que séo listadas nos campos
dos formularios do sistema. Essas op¢des sdo apresentadas nas janelas do ISAAC por meio do

bot&o Z‘
A configuragéo dessas mensagens é feita diretamente no banco de dados.
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Figura 114 — Empresas

21 MENU AUDITORIA

Por meio do menu Auditoria é possivel auditar o sistema e verificar as operagfes feitas pelos
usuarios. Isso permite localizar erros, operagfes equivocadas entre outros.

Bi] Security Control - SCL - [PRODUCAO] - [ELAINEE "
Cadastros | Auditona | Controle de Processos  5a:

Agendamento

Consulta
Tabelas Auditadas
Objetos Invalidos

Figura 115 — Menu Auditoria

22 MENU CONTROLE DE PROCESSOS

O menu Controle de Processos e seus itens possuem fung¢do desconhecida.
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Cadastros  Auditona | Controle de Processos | Sair
Cadastro de Processos

Janela

Dependéncia entre Processos

Abertura e Fechamento

Figura 116 — Menu Controle de Processos

23 MENUS SAIR E JANELA

O menu Sair permite sair do sistema com seguranca.
O menu Janela permite configurar a forma como as janelas do ISAAC seréo exibidas.
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PORTAL DO ALUNO

Nesta secdo serdo descritos alguns problemas relacionados ao Portal do Aluno que podem ter
ligacdo com o ISAAC.

1.

Blogueio por ter excedido o nUmero maximo de tentativas de cadastro: para utilizar o
Portal, o discente devera, antes de tudo, efetuar um cadastro no préprio site, informando
namero de matricula, data de nascimento e CPF. Se ocorrer algum erro na confirmagéo dos
dados, o aluno tem até cinco tentativas de cadastro que, se excedidas, acarretam em um
blogueio. Quando isso acontecer, o desbloqueio deveré ser feito na tela de cadastro do aluno no
ISAAC (secdo 6.7, p.42), clicando no botdo “desbloqueio de e-mail” (icone de um cadeado
que fica ao lado da foto do aluno). Nao aparecera nenhuma mensagem de “operacao realizada

com sucesso” . Basta clicar naquele botao que o desbloqueio estara feito.

Dados incompletos: para se cadastrar no Portal, o aluno devera estar com os seguintes dados
inseridos corretamente no ISAAC: data de nascimento, nome da mae, municipio onde reside e
RG (secao 6.7, p.42). Na auséncia ou insercdo errada de algum desses dados, o cadastro ndo
poderé ser efetuado.

Conceitos finais que ndo aparecem no boletim gerado pelo Portal: na grande maioria dos
casos, é porque nao foi lancada a data do conselho de classe no cadastro das turmas (sec¢éo
6.6, p.41).

O aluno fez o cadastro, mas os documentos (declaragcdo de matricula, boletim etc) néo
estdo sendo gerados: na grande maioria dos casos, é porque ndo ha um leitor de PDF (Adobe
Reader, por exemplo) instalado na maquina do aluno ou ele esta utilizando um navegador
inadequado (o mais recomendado para acessar o Portal do Aluno é o Mozilla Firefox).

O aluno esqueceu a senha e ndo estd conseguindo recupera-la pelo site, através do link
“N&o consegue lembrar a senha?”: ele devera ser orientado a fazer um novo cadastro no Portal,
pelo link “Cadastro” , que entao tera a oportunidade de criar uma nova senha.

5.

Alunos enquadrados em algum dos casos abaixo deverdo regularizar a sua situacao, pois ndo
poderdo se cadastrar ou, para quem ja tenha se cadastrado, continuar utilizando o Portal:

Matricula condicional (na tela de cadastro do aluno no ISAAC, ha um botdo “matricula

condiciona

I”

que, se for assinalado, comprometera o cadastro ou utilizagdo do Portal) (Figura 25,

p.43).

e Matricula trancada
e Matricula cancelada
e Matricula ndo efetivada no periodo letivo em curso

A solucao para o problema que esta impedindo a utilizagdo do Portal € quase sempre apontada na
prépria mensagem de erro que aparece na tela. Porém, ha casos em que é necessario acessar o
site utilizando login e senha do aluno, a fim de identificar melhor o problema.
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