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ORIENTAGCOES PARA ACESSO AO SISTEMA DE ENSALAMENTO

1 — O acesso ao Sistema de Ensalamento — SIGEN, é disponibilizado somente a quem
tem perfil de Coordenador (a) de Curso de Graduacao ou Secretario de Unidade
Académica. Caso seja necessaria a utilizacao do sistema por outros usuarios que néao
sejam os Coordenadores ou Secretarios, deverd ser encaminhada solicitacdo via
Sistema Eletrbnico de Informacdes para SAA/CGR, solicitando a atribuicdo do
respectivo perfil.

2 - Utilize o] seguinte endereco para  acesso ao sistema:

https://servicos.unb.br/solicitasaladeaula

2.1 — O usuario e a senha utilizados para acesso deverao ser 0s mesmos que

sdo utilizados para acessar ao SIGAA.

3 — Apds acesso ao SIGEN, sera apresentada a seguinte tela:

= Universidade de Brasilia

. @ TEMPO DE SESSAO
01:02:09

MENU PRINCIPAL 1t

I Sua identificacdo I

Clique aqui para iniciar
0 ensalamento

4 — Na tela a seguir, deverdo ser informadas quais sdo as preferéncias de projecdes
para a(s) alocacédo(des), escolhendo por bloco (BSAN, BSAS, ICC, PAT ou PJC), a
primeira e a segunda opc¢éo. O ICC sera sempre a terceira opcao, salvo se for escolhido

em uma das opgdes anteriores:
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Enviar solicitagao

© Proiecio

Escolha o5 projegdes ds quais suas furmas deverdo ser Identifique aqui a 12 e a 22 opgéo
1% Opgdo de Projegio*  ~ das proje¢Oes pretendidas

2°Opgao de Projecao * ~

0ICC Norte/Sul seré a 3° Opgao de Projegao por padrao para todas as solicitagdes de turma

Avangar

5 - A préxima tela é apenas informativa, salientando que séo orientacdes vitais para
continuidade do processo:

Enviar solicitagdo

o Projegao e Hordrio parcial e Escolher Turmas

Na préxima etapa todas as turmas sao consideradas como alocacao integral (todas as aulas utilizando-se da sala).

E necesério informar quais turmas possuem alocacao parcial nao ocupando a possivel sala em todos os horérios da turma (parte das aulas na sala alocada e parte em
laboratérios ou afins)

CASO NAO SEJAM IDENTIFICADAS ESSAS TURMAS COM ALOCAGAO PARCIAL, ELAS PODERAO SER REMOVIDAS DA ALOCAGAQ

Voltar Avangar

6 — O préximo passo apresentara em forma de lista, as disciplinas e as respectivas

turmas. O solicitante devera selecionar as disciplinas que necessitardo de espaco fisico
6.1 — Caso nao exista nenhuma turma com “alocacao parcial’ e/ou que venha
sofrer juntada com outra disciplina/turma, apos a conferéncia da listagem, clique

no bot&o de cor azul <<solicitar>>, quando o SIGEN finalizara os tramites;
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Enviar solicitagdo

o Projecao o Hordério parcial o Escolher Turmas

Descrigao
Ano Periodo Cadigo Situagao Horério Capacidade Horario parcial Jungao de turma

[J ADM0047 - METODOS E MODELOS QUANTITATIVOS DE DECISAO 1

O 2023 1 Turma ABERTA 24T45
03

O 2023 1 Turma ABERTA 35M12
02

a 2023 1 Turma ABERTA 24N12
01

[T] ADMOO52 - FINANGAS 1

0 2023 1 ABERTA
O 2023 1 ABERTA

O 223 1 ABERTA

Voltar

6.2 — Caso sua coordenacdo possua turma(s) com alocacao parcial ou que
sofrera juncdo com outra(s) turma(s) ou disciplina(s), proceda como explicitado

nas préximas duas telas.

7 — Alocagéao parcial: Se a Coordenacéo apresentar turma (ou turmas) que nao fara
uso total da sala alocada para o cumprimento de sua carga horaria, complementando-a
em outro ambiente que ndo a sala de uso comum (laboratério, p.ex.), cligue no campo
correspondente (indicado na préxima figura). Esta acdo apresentard uma pequena
janela, onde deveréo ser informados (através de marcac¢édo) o dia da semana e 0s
horarios em que se dara a utilizacdo da sala. Estes dados virdo previamente

preenchidos, devendo o Coordenador apenas escolher, clicando quando aplicavel.
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Enviar solicitagdo

Prc rio parcial
@ '
Campo que define a turma

. com alocacao parcial

Capacidade
[] ADM0047 - METODOS E MODELOS QUANTITATIVOS DE DECISAO 1

2023 1 Turma ABERTA 24745
03

O 2023 1 Turma ABERTA
02

O 2023 1 Turma ABERTA
01

[C] ADMO052 - FINANGAS 1

Informe aqui APENAS os
dias/horarios que a sala
alocada sera utilizada

Voltar

o Escolher Turmas

Horério parcial Jungao de turma

m
[ Seg.108:00 45 08:55

[ Seq. | 08:55 4s 09:50

Seg.|10:00 35 10:55
[ Seg.110:55 45 11:50
[ Seg.112:00 45 12:55

[ Seg.112:55 45 13:50

[}

O

8 — Por fim, a tela a seguir abre espaco para que o Coordenador alimente o sistema

informando que a turma demarcada sera juntada a outra(s) turma(s) e/ou disciplina(s),

listando-a(s) no campo aberto:

Enviar solicitagio

° Projegac i

ampo que demarca se a
Ao Periodo  Cadigo d juntada

[] ADM0047 - METODOS E MODELOS QUAN

2023 1 Turma ABERTA
03

0O 2023 1 Turma ABERTA
02

O 2023 1 Turma ABERTA

[[] ADMO052 - FINANGAS 1

O 2023 1

O 2023 1

o Escolher Turmas

rio parcial Jungao de turma

Selecione o horario

Campo “aberto” onde sera informada

a turma que serd juntada

O 2023 1

Voltar

e
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Ao clicar sobre o botdo de cor azul denominado “solicitar”, os langamentos

referentes ao ensalamento 2023.1 estaréo finalizados. Feche as abas pertinentes.

Apés a tentativa de acesso, com base nas orientagdes acima, e ainda nao for

possivel executar a correta utilizacdo do sistema, podera ser pelos seguintes motivos:

1) O usuério nao é perfilado como Coordenador ou Secretério de unidade
Académica;

2) E recém-empossado para a fungéo de coordenador ou secretario e ainda no
tem perfil cadastrado no SIGAA,;

3) A disciplina que deseja solicitar alocacdo ndo é da Unidade Académica do
curso que coordena, por exemplo: Coordenador do curso X, vinculado a Unidade

Y e o componente curricular € da unidade Z.

Para saneamento das situacbes acima descritas, orienta-se encaminhar
solicitacdo de atribuicdo de perfil do perfil correspondente para SAA/CGR via SEI, ou

presencialmente, se assim preferir, na SAA localizada no Centro de vivéncia.



