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FICHA CURSO DE FORMAÇÃO 
 

Designação da Ação de Formação/Curso 

SIGES – Módulo CSE – Criação e cópia de Turmas  

Área de Formação CNAEF Duração 

346 Secretariado e Trabalho Administrativo 2 horas 

N.º de Ações/ Edições 

N.º de Formandos por ação 

(se necessário/ aplicável, indicar o n.º máximo) 

1    20        

Formador(es) 

Maria Isabel Correia Borges Pereira Simões 

       Carga Horária 
Ações/Ediçõe

s 

 Data de Início  Data de 

Fim 
 Teórico-Prática  Seminári

o 
 Outra 

1  13/02/2026    10h às 12h     

           

           

           

           

           

           

           

           

 
Regime:      Via 

Teams 

    

Presencial:     Online:  x  Misto:   

Breve descrição da ação proposta (para divulgação) 

Sessão de formação prática dedicada ao módulo CSE do SIGES, centrada na criação e cópia 

de turmas.  

Aborda os passos essenciais de configuração (ano letivo/semestre, unidade curricular, 

tipologia, capacidade/vagas, docentes e estado da turma), boas práticas de validação e 

resolução de erros frequentes, garantindo que as turmas ficam corretamente disponíveis 

para inscrição no ano letivo. Duração: 2 horas. 

 

Competências e resultados de aprendizagem dos formandos (Objetivos) 

 

Competências a desenvolver pelos formandos: Criar turmas no módulo/funcionalidade 



 

Campus da Penha, 8005-139 Faro 

NIF 505387271 

 

 

 

 

 

correta, escolhendo o tipo (teórica, prática, laboratório, seminário, entre outras, conforme 

aplicável). 

• Definir limites e regras: capacidade/vagas, critérios de inscrição (se parametrizável) 

• Publicar/ativar a turma para inscrição e garantir visibilidade correta para 

estudantes/serviços. 

• Interpretar e aplicar regras institucionais associadas às turmas 

 

• Garantir coerência entre oferta (turmas) e elementos associados: plano curricular, 

edições da UC, calendário académico 

• Comunicar com coordenações/direções de curso e docentes para validação da 

oferta. 

• Identificar e reportar anomalias (ex.: UC com semestre incorretamente identificado). 

• Utilizar listas/relatórios disponíveis na UAlgnet para controlo (turmas criadas, vagas, 

anomalias). 

 

Resultados de aprendizagem: 

• Criar uma turma no CSE/SIGES para uma unidade curricular e ano letivo indicados, 

com todos os campos obrigatórios preenchidos. 

• Configurar corretamente capacidade/vagas, tipologia e parâmetros relevantes, 

evitando incoerências com a edição/semestre da UC. 

• Validar a turma antes de disponibilizar para inscrições, usando as ferramentas de 

verificação/relatórios da UAlgnet. 

• Corrigir ou ajustar turmas já criadas (edição, capacidade, estado) mantendo 

rastreabilidade e minimizando impacto em inscrições. 

• Identificar incidentes comuns (ex.: turma não aparece para inscrição, vagas não 

atualizam) 

 

 
 
 
Conteúdos Programáticos: 

Demonstração: criação de turma (end-to-end) 

o Navegação: pesquisa de UC/edição → criar turma 

o Preenchimento de campos essenciais: 

o Ano letivo, semestre/período 

o Tipologia e designação/código 

o Capacidade/vagas 

o Definição do estado (ativa/inativa) e efeitos 

o Output: 1 turma criada corretamente no ambiente réplica. 

 

Demonstração: cópia/duplicação de turma 

• Quando copiar versus criar de raiz 

o Copiar do ano anterior/semestre anterior: 

o O que pode copiar (estrutura) e o que deve rever sempre (ano/semestre, 

vagas, estado) 

o Ajustes pós-cópia e validações rápidas 
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o Output: 1 turma copiada e ajustada. 

Exercício prático (hands-on) 

o Criar uma turma de uma UC indicada com capacidade definida. 

o Copiar a turma criada e alterar tipologia/designação e capacidade 

o Critérios de sucesso: 

o Ano letivo e semestre corretos 

o UC correta 

o Turma em estado adequado (ativa/inativa) 

o Capacidade coerente 

Fecho: validação e erros comuns 

• Como confirmar que “aparece para inscrição” (consulta/listagem) 

• Top 3 erros e correção rápida: 

• semestre errado 

• estado  

• capacidade/vagas incoerentes 

 

Perfil dos Destinatários 

Administrativos e técnicos de gestão académica que utilizem o módulo CSE do SIGES 

Modalidades e metodologias formativas  Metodologias de avaliação dos formandos 

• Exposição teórica com recurso a 

apresentação multimédia (Método 

Expositivo); 

• Demonstração prática no CSE em 

ambiente de treino e exercício com 

simulação prática (Método 

Demonstrativo); 

• Debate de dúvidas (Método 

Interrogativo/Participativo). 

 

 
 

Metodologia de avaliação dos resultados do curso 

 
- https://www.ualg.pt/webform/questionario-de-avaliacao-formacao-interna 

 

 

https://www.ualg.pt/webform/siges-modulo-cse-criacao-e-copia-de-turmas-1aedicao-fev2026  

https://www.ualg.pt/webform/questionario-de-avaliacao-formacao-interna
https://www.ualg.pt/webform/siges-modulo-cse-criacao-e-copia-de-turmas-1aedicao-fev2026

