Assisténcia Estudantil - Manual
do Coordenador

- DTi¢

Ml SSSSee|NSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA - IFPA "= 55

DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICACAO - DTIC
SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE ATIVIDADES ACADEMICAS - SIGAA

Assisténcia ao Estudante

SIGAA

Manual do Coordenador

Sumario

PARTE | = INSTRUCOES GERAIS......ueiiuiiiitiiiiteitieeiteeatieeitseaiseessseessseasseasssessssanseasseeaseessseans 3

RECOMENDAGOES. ... ttiiiitie ettt ettt e et e e et eeetteeestteeeesseeeesseeesseeassseeansseesssseesnsseesnsesassseeanns 3

ACESSANDO O SISTEMA . ittt ittt sttt st st s et st e ettt et s e st s et senssesenasenseensenrens 3

N T 1 [ Y PP

ACESSE O MNOTUIO . ..ttt ittt ettt et ettt ettt et ettt et et et et e e e s e e e e e et e e a e et n e e e s e e neenene e enenss

PARTE |l - CADASTRANDO UM QUESTIONARIO. ....cuuiiiuiiiieeiiieiiieeiiieaiieesieaiseeaseassneans 4



https://base.ifpa.edu.br/uploads/images/gallery/2023-06/0CAbe0XpTHqFYLo3-image.png
https://base.ifpa.edu.br/uploads/images/gallery/2023-06/hwqRsuZ2XbU3wAD6-image.png
file:///C:/Users/maria.figueiredo/Downloads/SIGAA.SAE.Manual.CoordenadorV2.pdf#_Toc11527
file:///C:/Users/maria.figueiredo/Downloads/SIGAA.SAE.Manual.CoordenadorV2.pdf#_Toc11528
file:///C:/Users/maria.figueiredo/Downloads/SIGAA.SAE.Manual.CoordenadorV2.pdf#_Toc11529
file:///C:/Users/maria.figueiredo/Downloads/SIGAA.SAE.Manual.CoordenadorV2.pdf#_Toc11530
file:///C:/Users/maria.figueiredo/Downloads/SIGAA.SAE.Manual.CoordenadorV2.pdf#_Toc11531
file:///C:/Users/maria.figueiredo/Downloads/SIGAA.SAE.Manual.CoordenadorV2.pdf#_Toc11532

PARTE Il - CONFIGURANDO O CADASTRO UNICO.....ccuviiiiiiiieiiiieiieaiiiesieeisseaisessnneas 7

PARTE IV - CADASTRANDO UM PERIODO.......uiiiitiiiiiieeitieeiiieeciieeeiiieeaesieeesiieesisseessnaeas 8

PARTE V - VISUALIZANDO O RANKING.....uiituiiitiitiiiitiiiiiisasieieieseeisreiasseaereseeeaaeens 10
PARTE VI = AVALIANDO UMA SOLICITACAO......uuiiiiiitieiieeitieeeiee et sie et a e e snae s 12

PARTE VIl - BLOQUEIO DE SOLICITACOES DE AUXILIOS......ccccoiiiiiiieiiieiiieeiiieaeeean, 15

PARTE VIII - CADASTRAR TIPO DE AUXILIO. . ..eiiuiiiiiiiiiiieeiiieesctieeeeiieesieeesnaaeesnnees e 17

PARTE IX = FINALIZAR BOLSA AUXILIO.....utiiiitiieiitieeiieeeiieeeiiieeaitieesesieesisseesnseesnseesnns 19
PARTE X = RELATORIOS. ....uiiitieiitee ittt etee ettt eeteeatteeeteeasteeasseasseasseeasseasseeasseessseanseessseasseeanseanns 21
RELATORIO DE BOLSISTAS CONTEMPLADOS......ueoiuiiiiieiieeiiieiiieeiiieaiseesiseasseeanseesseeans 21
RELATORIO DE ESPECTRO DAS RESPOSTAS DO CADASTRO UNICO................. 22

PARTE XI - VISUALIZAR O FORMULARIO DE COMPOSICAO FAMILIAR............. 24

PARTE | - INSTRUCOES GERAIS
RECOMENDACOES

. Sempre utilize o navegador Firefox (versao mais atual) para acessar os sistemas do SIG
(SIGP, SIPAC, SIGAA, etc.

o Se vocé nao possui o Firefox instalado no computador institucional que vocé utiliza, solicite ao
departamento de informatica de seu campus ou polo que ele seja instalado;

o Se vocé nao esta conseguindo atualizar o seu Firefox, solicite auxilio ao departamento de
informatica de seu campus ou polo.

. Nunca salve links diretos para os sistemas do SIG;
> N3o salve atalhos em Favoritos (Bookmarks) ou Area de Trabalho;
o Sempre acesse os sistemas do SIG através do portal do PIFA

(http://www.ifpa.edu.br).
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. Autentique-se com login e senha de rede (os mesmos que vocé utiliza para acessar o seu e-
mail institucional).

ACESSANDO O SISTEMA

Acesse o SIGAA

. Acesse o portal do PIFA, na sessao “Painel do Servidor”, cliqgue em “SIGAA” (no menu da
esquerda);
. Depois clique em “Entrar no Sistema” (no canto superior direito);
o Informe seu usudrio e senhas (0s mesmos do e-mail institucional) e clique em “Entrar”.

PAINEL DO iy 'y

SERVIDOR ' !

Clique aqui
SIGP :
Entrar no Sistema
SIGPP Usudrio: nome.sobrenome
EIEEP Seanha !!a!t!!!!ll
h Entrar
SIPAC

Figura 01. Acesso ao Sigaa
Acesse 0 modulo

* Clique em “Assisténcia ao Estudante”(no lado esquerdo);

Assisténcia ao
Estudante

Figura 02. Assisténcia ao Estudante
PARTE Il - CADASTRANDO UM QUESTIONARIO

Uma das primeiras etapas do processo de oferta de um auxilio é o cadastro de um questionério,
que depois se tornard o Cadastro Unico. Para cadastrar um novo questionario, o usudrio devera
seguir os procedimentos a seguir:

* No menu inicial do mdédulo (Figura 03), cliqgue na opcao “Gerenciar Questionario” (area destacada
em vermelho).
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| Assisténcia ac Estudante |

B cadastro Unico

H Gerenciar Questonano

ﬂ Fanking de P:mfuns;&n por Ano-Perado
B Relatinio Cadastro Unico

B cadastramento de Periodos
D Cadastrar

B critérios Renovacds Bolsa
B Cadastrar
B Listar/Remover

O Bolsa Auxilio
& Tipes de Auxilia
B Solicitagdo de Bolsa &uxilio para Discente
B Buscar Bolsas
& Buscar Bolsa Auxilio por Aluna
E Finalizar Bolsa Auxio
B Envio Nouficaco Discentes

O Blogueio Solicitagdo Bolsa
@ Cadastrar

O Dados Académicos
E Consoldar indices Acadiémicos das Curse
B Listar/Remover

B ascempankaments scadémics Discente

B Relatirios
B Relaténio de Desempenhs de Bolsistas
B Relatinio de Desempenho Academico dos Bolsistas
B Belatéinn de Discenbes Prsrtines gue Sohotaram Bolss duxilio
B Relaténo de Bolsistas (SIPAC) & Situa e de Caraminh
B Relatdnio de Ocupagdo das Residéncias

I -

Henu Principal

Figura 03. Menu Assisténcia ao Estudante

o Nesse momento, sera exibida uma lista dos questionarios ja cadastrados no sistema (Figura 04).
Nesta tela é possivel visualizar, alterar ou excluir um questionario (icones marcados em preto). No
entanto, nao é possivel excluir um guestionario que ja tenha sido respondido por algum aluno. Para
cadastrar um novo questiondrio, basta clicar em “Cadastrar Novo Questionario” (area destacada
em verde)

ASSISTENCIA AC ESTUDANTE > QUESTIONARIOS Ajuda/Hanuasis

Cadastrar Nove Questionario | 4 Visualizar 0t Alterar 2/ Remowver

Titule do Questionario Tipe

Teste 17/03/2017 Questiondrio Socio Econdmico

i

Guestiondrio Somaking Quesbionana Socio Econdmico s g uf
Guestiondrie 2016.2 Questiondria Sécip Econdmico 10 g 9
Questionane 2016.1 Questionina S4cio Ecandmice 10, & &
Teste 03/0172017 Questionéria Sécio Econdmice 6l @ 9
Queshondne Socsoecondmico Quesboninoe S4cio Econdmico an Ll o .‘.'f
Questiondrio 1671272018 Questiondrio Socio Econdmico 150 @ 9

Assisténcia a0 Estudante

Figura 04. Lista de Questionarios

o Apos clicar em “Cadastrar Novo Questionario”, o usuario devera cadastrar o titulo do questionario
e o periodo de tempo em que ele sera valido (Figura 05).

Apds preencher os campos corretamente, deve-se clicar em “Avancar”.

ASSISTENCIA AD ESTUDANTE > QUESTIONARIO > DADOS GERAIS AjudaHanuais

Dapos GERALS
Tipo de Questiondrio: Juestondng 5600 Econdmica

Tituha:
Doata Inicial: (|
Data Final: » 05

Cancelar = Avangar =>

¥ Camped da presnchiments cbrgabicis.

Assisténcia 30 Estudante
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Figura 05. Cadastrar Questionario

o Agora o usuario deve cadastrar as perguntas que irao compor o questionario (Figura 06 e 07).
Para fazer isso é necessario escolher o tipo de pergunta (dreas destacadas em verde). Dependendo
do tipo de pergunta escolhida, serd necessdrio cadastrar as alternativas possiveis e os pesos
associados a elas (drea destacada em vermelho). E possivel também excluir alternativas ou mudar
a sua ordem, bastando utilizar a lixeira ou as setas azuis, respectivamente (area destacada em
preto). Depois de cadastrar todas as perguntas do questionario, cliqgue em “Resumo do
Questionario”.

ApIcIONAR PERGUNTA

Ipo de perguita: « | ) TIELL ESCOLHA
Pergumta: «

Vol durddu o ending medid &m

Pergunts Gbrgatdrns?

ADICIONAR ALTERMATIVAS

s Adicionar slternativa ) ".‘: Maver alternativa para cima au para baixe -"'J: Remaver alternativa

Llternatva: & "
ALTERMATIVAS
Ezcola Pablica
Escola Parbicular L 7]

Adwionar Perguets | Resume do Quesbonsng | Cancelar

¥ Campos de presnchimants obrigakinis.

Assistdncia ao Estudants

Figura 06. Cadastrar Pergunta Com Alternativas

ADIcIONAR PERGUNTA

o de PRAGUALAL | D SSERTATIVA T

Pergunts Obngatina?
Quantidade Mixima da Caracteres; *

adicsanar Pergunts | Resuma do Quesbiondne  Cancelar

¥ Camgos de presnchimanto cbripstdia,

Assisténcia ao Estudante

Figura 07. Cadastrar Pergunta Sem Alternativas

o Na tela de resumo do questionario (Figura 08), o usudario poderd visualizar como o questionario
serd exibido. E possivel também alterar a ordem das perguntas de maneira similar ao método
usado para alterar a ordem das alternativas de uma pergunta. Apds verificar se esta tudo de
acordo, o usuario deve clicar em “Cadastrar Questionario”.
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ASSISTENCIA AD ESTUDANTE > QUESTIONARIO > VISUALIZACAO AjudaHanuais

-'J HNowva Pergunta + r B Mover pergunta para cima ou para baixe -z Alterar perg -'.'d: R perg

Tipe de Questiondrio: Quesbondng Socio Econdmico
Titulo: Questionério Sociceconimico
Disponivel de: 20/12/2016 & 30/0172017
Questeondnio
3y
1. Nome
Resposts Daserlalya

#8049
. Campus
Resposta Dmgertatya

*80y
A Cumse
Resposta Dasertaiva

L & ]
4. Matricula
Redpeith Herwia

Cadastrar Questiondno | <« Editar Dados Gerais | Cancelar

Assisténcia a0 Estudante

Figura 08. Resumo do Questionario
PARTE Ill - CONFIGURANDO O CADASTRO UNICO

Com o questionario devidamente cadastrado, o usuéario poderd defini-lo como Cadastro Unico. Para
fazer isso, o usuario deve:

. Clicar em “Gerenciar Cadastro Unico” no menu inicial do médulo (Figura 09).

| Assisténcia a0 Estudante |

B cadastro Unico B Bolsa Auxilic
B Gerenciar Cadastro Unico & Tipos de Auxilio
B Gerenciar Questicnirio B Solicitacdn de Bolss Suxilis pars Discante
B Ranking de Portuaclo B Buscar Bolsas
(2] Ranking de Pontuagdo por Ano-Feriodo & suscar Bolsa Auxilic por Alung
B Relatinio Cadastro Unico E Finalizar Bolsa Auxibo
B Envio Hotficacio Discentes
B cadastramento de Periodos O Blogueio Solicitacdo Bolsa
D Cadastrar B Cadastrar
B critérios Renovacio Bolsa O Dados Académicos
0 Cadastrar & Consobdar indices Académicos dos Curse
B Listar/Remover B Listar/Remover

B Acompankhaments Académaca Discente

2 Relatirios
B Relaténio de Desempenhs de Bolsistas
B Relatinio de Desempenho Academico dos Bolsistas
B Relatdnn de Discentes Priorténos que Sohotaram Bolss duxilio
B Relaténio de Bolsistas (SIPAC) & Situagho de Cardnos
B Relatinio de Ocupagdo das Residéncias -
P — Paialisipisiihi PR S . ]

Henu Principal

Figura 09. Menu Assisténcia ao Estudante

. Na tela seguinte (Figura 10), sera exibido qual o questiondrio usado atualmente como
Cadastro Unico, caso exista um. Antes de se colocar um novo questionario como Cadastro Unico é
preciso excluir o atual. Para fazer isso, basta clicar na lixeira (area destacada em vermelho). Para
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selecionar o novo questiondrio a ser utilizado, clique em “Cadastrar” (area destacada em verde)

ASSISTENCIA AC ESTUDANTE > CADASTRE UNico Ajuda/ Manisais

4 Wisualizar .t Alterar -ﬂ: Remaver

Questionario Utilizade
Questicndrie Socioeconimico —% ._

Assisténcin ao Estudante

Figura 10. Cadastro Unico

. Selecione o questionario que deseja utilizar e clique em “Cadastrar” (Figura 11).

AsSISTENCIA AD ESTUDANTE > CapasTRo Unico > CONFIGURAR Ajuida/Hanisis

Selecions o questiondnio que of alumos irfio responder durante » adesio do cadastro dnico.

PARAMETROS D0 CADASTRD UNICO

Questiondnio! # | Guestionsnio Socicecondmico ¥

Cadastrar | Cancelsr

Assisténcia ao Estudante

PARTE IV - CADASTRANDO UM PERIODO

Depois de configurar o Cadastro Unico, o usuario pode definir um novo cronograma de auxilio,
cumprindo as seguintes etapas:

. No menu inicial do médulo (Figura 12), clique em “Cadastrar” no submenu

“Cadastramento de Periodos”

| Assisténcia a0 Estudante |

B cadastro Unico O Bolsa Auxilio
B Gerenciar Cadastro Unice & Tipes de Auxilio
B Gerenciar Questiondrio B Solicitagdo de Bolsa Suxilio para Discente
B Ranking de Portuncio B Busesr Boliss
@ Ranking de Portuaglo por Ano-Periodo E Buscar Bolsa Auxilio por Aluna
B Relatinio Cadastra Unico B Finalizar Bolsa Auailo
B Envio Notficacio Discentes
B cadastramento de Periodos @ Blogueio solicitacdo Bolsa
D Cadastrar B Cadastrar
B critérios Renovacie Bolsa B Dados Académicos
ﬂ Cadastrar El Consobdar ndices Académicos das Curse
B Listar/@emaver B Listar/Remover

B Acompanhaments Académico Discente

2 Relatirios
B Relaténio de Desempenhe de Bolsistas
B Relatinio de Desempenha Academico dos Bolsistas
B Belaténo de Discentes Pricritdrics que Solictaram Bolsa Auxilio
B} Relatdnio de Balsistas (SIPAC) & Situa o de Carédminn
B Relatdnio de Ocupagdo das Residéncias -
gl phtic ittt TR & l

Henu Principal

Figura 12. Menu Assisténcia ao Estudante

. Na tela seguinte (Figura 13), o usuario deve selecionar o ano-periodo do auxilio, bem como
definir outros dados necessarios, como:

. Tipo de auxilio: A categoria do auxilio que esta sendo ofertado
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. Municipio beneficiado: Municipio onde estd localizado o campus que estd ofertando o auxilio
. Periodos de Inscricdo: Prazo para inscricdes dos discentes

. Periodos de Resultado: Periodo em que os alunos poderao verificar o resultado de suas
solicitacOes via mdédulo.

. Periodos de Execucao: Periodo de vigéncia da bolsa. P.S: Os periodos nao podem coincidir
entre si.

Apés preencher todos os dados corretamente, basta clicar em “Adicionar”. Se o auxilio aparecer na
lista (area destacada em vermelho), cligue em “Cadastrar” para concluir o processo.

. De maneira opcional, é possivel cadastrar um texto de referéncia ou fazer upload de um
arquivo a fim de dar alguma orientacao adicional aos discentes.

ASSISTINCIA AD ESTUDANTE > CALINDARIO Ajuda/Hanuals

Datas Selictagio || Texto Referéncia |

Ano Pericdo: | 2016.2 ¥

CADASTRO DO CALEMDARID

&no - Periodo: 2016.2
Ternar esse calendans vegente:
Ano - Periodo Alimentagdo: O =

FERiODO DF SOLICITACAO DAS BOLSAS

Tipo da Bolsa: & -- SELECIOMNE -- b
Municipso: «  Belém T
Inscrigio de: E a E
Resultados de: E a E
Execuclo de: o = =
Hora término: .

Alunos veteranos podem solictar essa baolsa 7

Alunos movatos podem solicitar essa bolsa 7

i dicianar

Municirios 1A ApIcIoMADODS [2)

Tipo Bolsa Municipiec  Inscrighes Resultados Periodo de Execudds Veteranos Movalos
ALIMEMTACAD Belém F2M1272018 até 231272008 23/12/3018 - 2N 1272006 247132014 até 28/1272018 Sum Sam o
AL[MEHTA.C.ED Tucuru 2271272016 até 22/12/2006 23/12/2006 - 231212016 24712732016 abé 261272016 Sim Sam -'g.i

Alterar | Camcelar
—

* Campor da presnchimants cbrigatsric.

Assisténcia ao Estudante

Figura 13.Cadastro de Calendario
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AsspariMcIa AG ESTUDANTE > CALEHpAnIo Afuedls Mamuaii

| ptas Sobctacho | Trato Reberfecia

ALaB AL BRI =<EEAN|E
Fasle = Tamanks ds F = LRl x W iT

B pospheel melusr um srqueva com informacles sdicionain cobee & bolsa que setd penda ofertads.
Caso jh exisls uns do, eale werk excluids 56 anexsr um nove.

Arquiig; | Dncoles mquig | Fenbem argave selecionads

= Wisualizer Arguive 'H : Hemewer Arguin

ABGUIVG ANERABD
Monss do Arquive

Altarar | Cancelar

* Caidd B e R

A aiwietndia so Estludasie

Figura 14. Cadastro de texto de referéncia
PARTE V - VISUALIZANDO O RANKING

Apds o término do periodo de inscrigdes, o coordenador poderd visualizar quais foram os alunos
gue solicitaram auxilio. Para fazer isso, ele terd de:

. Clicar em “Relatorio de Discentes Prioritarios que Solicitaram Bolsa Auxilio” (Figura 15) no
menu inicial do médulo.

| Assisténcia ac Estudante | =

B cadastro Unico
B Gerenciar Cadastro Unige
[ Gerenciar Questiondrio
B Ranking de Portuaslo
@ Fanking de Pnnfuas;&.u por Ano-Perado
B Relatinio Cadastro Unico

B cadastramento de Periodos
D Cadastrar

B critérios Renovacds Bolsa
B Cadastrar
B Listar/Remover

B Relatirios

D) Relaténio de Desempenhe de Beolsistas
= Gaun ds I oeEphs Boadensicn

O Bolsa Auxilio
& Tipes de Auxilia
B Solicitagdo de Bolsa &uxilio para Discente
B Buscar Bolsas
El Buscar Bolsa Auxilio por Alung
E Finalizar Bolsa Auxio
B Enveo Notificagho Discentes

O Blogueio Solicitagdo Bolsa
B Cadastrar
O Dados Académicos
E Consoldar indices Acadiémicos das Curse

B Listar/Remover
B Acompankhaments Académaca Discents

H Belatine de Discentes Prontanes gue Sohotaram Bolis Auxihe

- —— "
B Relatdnio de Ocupagdo das Residéncias

I -

Henu Principal
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. Para gerar o relatério, o usudrio deve selecionar o tipo de auxilio e o ano-periodo. De
maneira opcional, ele pode escolher um curso especifico. Depois de selecionar os filtros desejados,
basta clicar em “Emitir Relatério” (Figura 16). A lista gerada (Figura 17) mostrard o nome e a
matricula dos alunos que solicitaram o auxilio.

ASSISTENCIA AD ESTUDANTE > RELATORIO DE DISCEMTES PRIORITARIOS QUE SOLICITARAM Bousa AuxiLio AjudafHanuais

Care riu i,

Este relabinio traz ot bolsistas prionitdnios atives no SIPAC,

INFORME 05 CRITERIOS FARA A EMISSA0 DO RELATORID

Tepo da Bolga: & Selecione -- L3
Ana-Pariodo: @ 3517 -B
Curso: | - TODGS -- ¥

Ernatir Relatdrio  Cancelar

* Campst da praenchimanks chegatéris.

Assisténcia a0 Estudante

==I INSTITUTO InstiTuTo FEDERAL DE EpucacAo, CIENCIA E TECNOLOGIA DO
mmm FEDERAL ParA G
[T Fara SISTEMA INTEGRADO DE GESTAD DE ATIVIDADES ACADEMICAS rarmm o i

e el

Assisténcia ao
Estudante EmiTiDD EM 22/03/2017 13:56

RELATORIC DE DISCENTES PRIORITARIOS QUE SOLICITARAM BoLsAa AuXILIO

Tipo da Bolsa: ALIMENTACAD
Ano-Periodo: 2016 -1

Curso: TODOS
Matricula |I}i5cente Prioritario?
201 GABRIEL I SIM
2016 mar1~ [ SIM
Discente(s) encontrado(s): 2
Discente(s) carente(s): 2 (100,00%:)
Discente(s) ndo carente(s): 0 (0,00%)
SIGAA | Direteria de Tecnelogia da Infermacdc e Comunicacdo - | Copyright & sni >
< voltar 2006-2017 - IFPA - REID1-D70740 ' Imprimir (=)

PARTE VI — AVALIANDO UMA SOLICITACAO

Com as matriculas dos alunos que se inscreveram, é possivel analisar as solicitacdes e deferir ou
nao os auxilios. O usudrio podera fazer isso, sequindo o procedimento:

. No menu inicial do médulo (Figura 18), clique em “Buscar Bolsa Auxilio Por Aluno”
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| Assisténcia ac Estudante |

B cadastro Unico
B Gerenciar Cadastro Unico
B Gerenciar Questiondrio
B Rsnking de Portuncho
B Ranking de Portuacio por Ano-Periodo
B Relatinio Cadastro Unico

B cadastramento de Periodos
B Cadastrar

B critérios Renovacds Bolsa
B Cadastrar
IH Listar/Remover

B Bolsa Auxilio

& Tipes de Auxilia

B Solicitagdo de Bolsa &uxilio para Discente
& B 14

S8 AUXND DO Alung

B Envio Nouficaco Discentes
O Blogueio Solicitagdo Bolsa
B Cadagirar

O Dados Académicos
@ consoldar indices Académicos dos Curss
E Listar/Remover

B ascempankaments scadémics Discente

B Relatirios
B Relaténio de Desempenhe de Bolsistas
@ Relatinio de Desempenho Academico dos Baolsistas
B Balaténg de Discentes Prsrtines que Sohotaram Bolss duxilio
B Relaténio de Bolsistas (SIPAC) & Situa e de Caraminh
B Relatinio de Ocupagdo das Residéncias

I - f

Henu Principal

. Na tela seguinte (Figura 19), é possivel buscar um discente por meio da matricula, do nome,
do curso ou do CPF. Depois de clicar em “Buscar”, os resultados da pesquisa aparecerao logo
abaixo. Para selecionar o discente basta clicar na seta (area destacada em verde)

AssiSTEMCIA AD ESTUDANTE > Listar Bowsa Auxiiio > Buscar DiscenTe Ajuda/Hanusis

4 Matricula: i 0 |
R

tome do
Digcente:

Curge:

Buscar | Cancelar

# Campos de presnchiments obrigatéinio,

% Visuslizar Detalhes & Selecionar Discente

SELECIONE ARAIXO O DIscewTE [1)

Matricula  Alunoe Status
MATEMATICA, LICENCIATURA - Belém

1 discente(s) encontrado(s)

Assisténcia a0 Estudante

. A sequir, sera exibida uma tela com o histérico de pedidos de auxilio feitos pelo discente
(Figura 20). Para avaliar um pedido, clique no icone destacado em verde.

ASSISTEMCIA AD ESTUDANTE > Buscam Bousa AuxiLio PoR ALUMO Ajuda/Hanuais

-1 Alterar Bolsa Auxilio @ Imprimir Comprovamte

Bolsas CapasTmaDas

Ana/Periodo  Matricula  Discente Tipe da bolsa SAE Tipe da Bolsa SIPAC Situagha Data cadastre

2017.1 zorS == EVENTOS EM ANALISE 02/03/2017 E %
2016.1 o1 =~ =. ALIMENTACED EM ANALISE ZU0NDNT T g
2016.1 s -~ PESQUISA EM ANALISE 00T i %
2016.1 201 -~ PESQUISA EM ANALISE oMON2IT i

= Yaltar

Aszisténcia ao Estudante
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. A seguir, sera exibida uma tela (Figuras 21 e 22) com um resumo dos dados do discente e o
formulario preenchido quando ele solicitou o auxilio. O parecer do servico social, que é opcional,
pode ser colocado nesta tela, na area correspondente. Os comprovantes anexados pelo candidato
(Figura 22) podem ser analisados individualmente (clicando na area destacada em azul) ou
baixados em um Unico arquivo PDF (4rea destacada em verde). Apds a analise dos comprovantes,
pode-se alterar o status da bolsa para uma das opc¢des disponiveis. Para concluir, basta clicar em
“Alterar”. E importante frisar que o aluno s6 poderd ver o status do seu pedido, durante o periodo
de resultados cadastrado previamente.

ASSISTENCIA AD ESTUDANTE > SOLICITACAO DE BoLsSA AuxiLio Ajuda/Manuais

SoLICITAGCAD DE Bowsa Auxivio
MATRICULA: 2015 N
oiscente: cacrieL [NNGNNGN
curso:

CLP:

BAIRRC:
_ RUA: I
NOMERD:
CIDADE :_
UF: I
TIPO DA BOLSA AUXELIO: ALIMENTACAD
ATIVIDADES MkDEHIE;:I:EI:: J;JIIHLGSS . Apenas um Turne B manhd/Tarde Tarde/Haite Manhi/ Tarde/ Noate

MELD DE TRANSPORTE UTILIZADO PARA Carra ¥ Transporte

n';\r- bus L4 ﬁ"mbus
DESLOCAMENTO CASA-=IFPA-=CASA:

A pé Barco Bicicleta particular Moto Outros alternativo ntermunicipal municipal
CUSTO MEMSAL COM TRANSPORTE RS: 0,00
JUSTIFICATIVA DE REQUERIMENTOS: &

PARECER DO SERVICO SOCIAL:
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STATUS DO ALUNG PARA ESSA SOLICITACAD:
AUKILO TEMPORARID
BOLSA AUXILIO HORADIA
BOLSA CANCELADA
BOLSA DEFERIDA E CONTEMPLADA
BOLSA FINALIZADA
BOLSA TNDEFERIDA
BOLSA SOLICITADA REMOVACAD
DESCLASSIFICADO

= EM ANALISE

FILA DE ESPERA
PAGANTE/SUBSIDIADD

Alterar | == Vaoltar | Cancelsr
¥ Campos de preanchirsents sbrigabinis

Assisténcia a0 Estudante

Figura 22. Solicitagao de Bolsa Auxilio
PARTE VIl - BLOQUEIO DE SOLICITACOES DE AUXILIOS

O moddulo permite cadastrar restricbes para pedidos de auxilio. Isso pode ser (til para evitar
solicitacOes repetidas dos discentes. Para cadastrar uma nova restricao, o usuario deve:

. No menu inicial do médulo, cligue em “Cadastrar” no submenu “Bloqueio Solicitacao Bolsa”
(drea destacada em vermelho).

| Assisténcia ao Estudante |
B cadastro Unico O Bolsa Auxilio
B Gerenciar Cadastra Unico & Tioos de Auwcilis
B Serenciar Guestiondrio B Sckicitacio de Bolsa Suxilio para Discente
B Ranking de Pontuacho B Buscar Bolsas
@ Ranking de Portuaglo por Ana-Periodo E Buscar Bolsa Auxilio por Aluna
B Relatinio Cadastro Unico E Finalizar Bolsa Auxibo
B Envea Notificagho Discentes
O cadastramento de Periados O Blogueio Solicitacio Balsa
D Cadastrar & cadagtrar
B Critérios Renovacie Bolsa B Dados Académicos
B Cadastrar & Conschdar indices Académicos dos Curse
B Listar/Remaover B Listar/Remover
B Acempanhaments acadiémaca Discanta
2 Relatirios

) Relaténio de Desempanhs de Bolsistas

B Relatinio de Desempenho Academico dos Bolsistas

B Relatdnio de Discentes Pricritdrios gue Solictaram Bolsa duxilio
B Relaténo de Bolsistas (SIPAC) e Situagho de Caréncia

B Relatinio de Ocupagdo das Residéncias ; -
Henu Principal
. Na tela seguinte (Figura 24), o usudrio deve primeiro escolher o tipo de bolsa que recebera

uma restricao. Depois, ele deve escolher o tipo e a situacao da bolsa que impedirao o discente de
fazer uma nova solicitacdo. Apds preencher essas informacdes o usudrio deve clicar em
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“Adicionar”. Entdo a lista de restricdes j& cadastradas serd atualizada (Figura 25). Se estiver tudo
certo, o usuario deve clicar em “Alterar”. Em caso de sucesso, uma mensagem aparecera na parte
superior da tela (Figura 26). Para excluir alguma restricdo, basta clicar no icone da lixeira na linha
da restricao (dreas destacadas em vermelho).

ASSISTENCIA A0 ESTUDAMTE > RESTRICAD AcuMmuLo DE BoLsAs Ajuda/Manuais

O formiuldric abaivo serve para cadastrar as restricdes para o acumulo de bolsas por parte dos discentes, por exemplo:
S um bodpsta pode ou nio ser contamplade sm mais de uma bolsa, ou ¢ um Mesma discente pode solictar mas de uma bolsa,

CADASTRO DE RESTRICAD SOLICITACAC DE BoLsa
Tipo da Bolsa: & ALIMENTACAO
ResTaigho SoLiciTACAo € VaLioagido oa Bousa

Tipo da Bolsa Restrigdo: &) -- SELECIONE -- L
Siuaclo da Bolsa: & -- SELECIONE -- T
& dacionar
Tipo Bolsa Situagio Bolsa
ALIMENTACAD BOLSE DEFERIDA E CONTEMPLADA

Alterar || Cancelar

¥ Campor da praanchimento sbrigatdric,

Assisténcia ao Estudante

ASSISTENCIA A0 ESTUDAMTE > REETI.IIl;i.I} AcumMuLe DE BoLsSAS Ajuda/Hanuals

O formuldnio abaixo serve para cadastrar & restricdes para o acumulo de bolsas por parte dos discentes, por exemplo:
Se um bolsista pode ou ndo ser contemplade em mais de uma bolsa, ou s& um mesma discente pode solictar mais de uma bolsa,

CADASTRO DE RESTRICAD SOLICITACAD DE BoLsa
Tipo db Bolsa; | ALIMENTACAD
RESTRICAD SoLICITACAD £ VaLIipagio oA BoLsa

Tipo da Bolsa Restrigho: « ALIMENTACAQ bl
Sibuagho dn Bolsa: & EM ANALISE 'Fj
Adscianar

RESTRICOES JA CADASTRADAS (2)
Tipa Bolsa Situagbo Balsa
ALTMENTACED BOLSA DEFERIDA E CONTEMPLADA o

ALTMENTACED EM AMALISE of

Alterar | Cancelar

® Camped da praarckirsests sbegpanis,

Assisténcia ao Estudante

Figura 25. Restricao de Acumulo de Bolsa

!‘j « Restrigho cadastradofa) com suceszol

ASSISTENCIA AD ESTUDANTE > RESTRICAD AcumMuLy DE BOLSAS Ajuda/Manuais

Q formuldric abaixe serve pars cadastrar s restrigSes pars @ doumuls de bolsas por parte dos descentes, por exemple:
Se um bolsista pode ou ndo ser contemplado &m mais de uma boles, ou s& um mesmo discente pode soliotar maes de uma bolsa.

CapasTrRO DE REsTRICAD SoLiciTACAD nE Bousa

Taps da Balen: | - SELECIONE - L
ResTRICED SOLICITACED £ VALIDAC &0 DA BoLsa
Tige da Bolen Restricho; #| -« SELECIONE - v
Situsgho da Boles: # | <« SELECIONE -- =
Adiignar

Alterar || Cancelar
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PARTE VIl — CADASTRAR TIPO DE AUXILIO

O mddulo permite o cadastro de novos tipos de auxilio. Essa funcionalidade pode ser Util no caso
de serem criados novos auxilios futuramente ou os atuais auxilios mudarem de nomenclatura. Para

cadastrar um novo tipo, o usuario deve:

. Clicar em “Tipos de Auxilio” (Figura 27) no submenu Bolsa Auxilio (area destacada em

vermelho)

| Assisténcia a0 Estudante |

B cadastro Unico
@ Gerenciar Cadastra Unico
B Gerenciar Questicnirio
B Ranking de Pontuncio
@ Ranking de Portuagio par Ano-Pertodo
B Relatinio Cadastro Unico

B cadastramento de Periodos
B Cadastrar

B critérios Renovaris Bolsa
@ Cadastrar
B Listar/Remover

2 Relatirios
B Relaténio de Desempenhs de Bolsistas
B Relatinio de Desempenho Academico dos Bolsistas
B Relaténo de Discentes Pricritsrics que Solictaram Bolsa Auxilio
B Relatdno de Bolsistas (SIPAC) & Sitvaghe de Carédncua
B Relatinio de Ocupagdo das Residéncias

o s . -

0 Bolsa Auxilic

— Y Luxilic pars Discente
B Buscar Bolsas

E Buscar Bolsa Auxilis por Aluns

E Finalizar Bolsa Auxibo

B Envia Hotificacho Discentes

O Blogueio Solicitacdo Bolsa
B Cadastrar

O Dados Académicos
& Consobdar indices Académicos dos Curse
B Listar/Remover
B acompanhaments Académico Discente

Henu Principal

. A seguir sera exibida uma lista com os tipos de auxilio j& cadastrados (Figura 28). Caso
gueira, o usuario pode alterar a nomenclatura ou excluir um auxilio utilizando os icones ao lado
esquerdo da tela (area destacada em vermelho). Para cadastrar um novo tipo de auxilio basta
clicar no link na parte superior da tela (area destacada em verde)

ASSISTEMCIA AO ESTUDANTE > TIFOS DE AuxiLio

Ajudaf Manuais

-J Cadastrar Nowoe Tipo de Auxilic

ot Alterar -E.l: Remaver

Ligva o Tiros of Auxiiio

Tipo de Auxilio

RESIDENCLA POS af
RESIDENCIA GRADUAGAD & o
TRAMSFORTE e -EJ
EVENTOS . o
PESQUISA & uf
ALIMENTACAO . ﬂ‘

Assistencia ao Estudants

. O usudrio devera digitar o nome do auxilio no campo designado e entao clicar em

“Cadastrar”. Feito isso, o novo tipo de auxilio ja estard cadastrado no sistema e podera ser

utilizado.


https://base.ifpa.edu.br/uploads/images/gallery/2023-06/JVss61ZPSkt0bVuy-image.png
https://base.ifpa.edu.br/uploads/images/gallery/2023-06/AFcqPmfU7mvrXz3H-image.png

ASSISTEMCIA AD ESTUDANTE > CADASTRO DE TIFO DE AuxiLio Ajuda/ Manuais

Dapox oo Tiro o AuiLio

Dencminagio do Auxiia: &
Cadastrar || Cancelar

# Campos de presnchiments cbrigaténia.

Assisténcia ao Estudante

PARTE IX - FINALIZAR BOLSA AUXILIO

No caso de ser necessario o cancelamento ou a finalizacdo do auxilio de um discente, o usuario
devera:

. Clicar em “Finalizar Bolsa Auxilio” no submenu “Bolsa Auxilio” (drea destacada em vermelho)

| Assisténcia a0 Estudante |

B cadastro Unico 0 Bolsa Auxilio
@ Gerenciar Cadastra Unico & Tipos de Auxilio
B Serenciar Gueshondrio B Schcitacdo de Bolsa Suxilio para Discente
B Ranking de Portuncho B Buscar Bolias
= i A Iina

D Ranking de Portuaglo por Ano-Periodo
B Relatinio Cadastro Unico

E Finalizar Bolsa Auxibo

= Tty T

B cadastramento de Periodos O Blogueio Solicitacio Bolsa
B Cadasirar B Cadasirar

B Critérios Renovacio Bolsa O Dados Académicos
@ cCadastrar & Conschdar indices Académicos dos Curse
B Listar/Remaover E Listar/Remover

B Acompankhaments Académeca Discents

B Relatirios
B Relatdnio de Desampanhs de Bolsistas
B Relatinio de Desempenho Academico dos Bolsistas
B Relatdinio de Discentes Prioritirios gue Solictaram Bolss duxilio
B Relaténio de Bolsistas (SIPAC) e Sitvaghc de Caréncia
B Relatdnio de Ocupagdo das Residéncias
I T - - - Il

Henu Principal

. Digitar o ano-periodo do auxilio desejado e, opcionalmente, o tipo de bolsa. Depois, clicar em
“Buscar” (Figura 31).

ASSISTENCIA AC ESTUDANTE > FINALIZACRD Dos BOLSISTAS Ajuda/Manunis

FIMALIZAR BOLSISTAS

ano-Periodo: w 2016 - 1
Tipo Bolsa: ﬁl.'lHENTM;.E.B v

Buscar | Cancelar

¥ Camped de presnchimants chbrigaténie.

Assisténcia a0 Estudante

Figura 31. Filtro de selecao

. O sistema exibird uma lista com os bolsistas que se aplicam ao filtro realizado (Figura 32).
Para concluir o procedimento, basta clicar na caixa (drea destacada em vermelho) e clicar no botao
“Finalizar”. Caso tudo ocorra normalmente, uma mensagem de confirmacao aparecerd na parte

superior da tela (Figura 33).
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ASSISTENCIA AD ESTUDAMTE > FIMALIZACAO DOS BOLSISTAS Ajuda/Hanuals

Ano Semestre Discente Boles Situsgbo
D 2016.1 20 - +r . ALIMENTACAD BOLSA DEFERIDA E CONTEMPLADA

Finalizar || Cancelar

® Campot da preanchiments obrigabéria.

Assisténcia ao Estudante

_l._) « Finalizacko cadastradofa) com sucessol

ASSISTEMCIA AD ESTUDANTE > FINALIZACAC DOS BOLSISTAS AjudafManuais
Ano-Perioda: & 2007 -1
Tipa Bolsa: | -- SELECIOME -- ¥

Budear | Cancelsr

® Campos da preanchl mens chrigatinia.

Assisténcia ao Estudante

PARTE X - RELATORIOS

A fim de facilitar o acesso as informacdes do médulo, alguns relatérios foram criados. Esta parte
abordara alguns deles.

Relatério de Bolsistas Contemplados

Esse relatério apresenta todos os discentes que receberam auxilio em determinado anoperiodo.
Para visualizar o relatério, o usuario deve:

. Clicar em “Relatério de Bolsistas Contemplados”, no submenu “Relatérios” (Figura

34)
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ASSISTEMCIA AD ESTUDANTE AjudafManuals

| Assisténcia ac Estudante |

R, L T T T TR e T OO T T
B Listar/Remaver B Listar/Remaver
B Azempanhamants Académica Disopnts

O Relatirios

B relatirso de Desempenho de Bolsistas

® relatdiro de Desempenho Academico dos Baolsistas

B Relatdrso de Discentes Prortdros que Sobotaram Bolsa duxilio

B Relatdrsa de Bolsistas (SIPAC) & Siuacho de Cardman

E Relatéro de Qcupagio das Residéncias

B felatirso de Espectro de Aenda com Dados da Matricula de &lunos de
Gradusgio

E Relatinen da Quanbdade de Alunos mo Cadastro Unigo por
Cursa/Centro

B Relattren de Residentes no Cadastre Unico

E Espectro das Resposta do Cadastro Unico

Bl Relatirio de Baolsistas com Mais de uma Balsa

B Relatdra dé Acompanhaments de Dedempenko Acadamice de
Bolseskas

—- — - — b 318 Etdria

. .- 5
® relatdiro de Discentes de Graduaclo & Pés-Graduacdo

Menu Principal

Figura 34. Menu Assisténcia ao Estudante

. Na tela seguinte (Figura 35), o usuario deve digitar o ano-periodo que deseja buscar. Depois
de preencher esses dados, clique em “Emitir Relatérios Deferidos”.

ASSISTEMCIA AD ESTUDANTE > RELATORIOS DE BoLsa AuxiLio Ajuda/Manuais

Caro Wsudnio,
Esta tels permite gerar um relatdnio de acordo com as opples de filtro abaixo.

IMFORME OS5 CRITERIOS PARA A EMISSAD DO RELATORIO
Ano.Periodo: & 2016 A

Emitir RelattrioDelerides | Camcelar

* Campos de preanchimants chrigabinia.

Assisténcias so Extudante

Figura 35. Selecao de ano-periodo

. O relatério criado (Figura 36), mostrara a matricula, o nome do discente e o tipo de bolsa
que ele recebeu durante aquele ano-periodo. O usuario podera imprimir o relatério ou voltar a
pagina anterior.
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EmiTIiDD EM 23/03/2017 15:17

DTIE

CACTIEA B TICED

RELATORIO DE BoLsIsTAS CONTEMPLADOS

Ano.Periodo: 2016.1

BoLsistAs CONTEMPLADOS PELO SIGAA

| Matricula |Di5cente

Tipo de Bolsa

201 A 1+¢ 1

1 bolsista(s) contemplados(s)

ALIMENTACAD

( Valtar

SIGAA | Direteria de Tecnologia da Infermacde e Comunicagde - | Copyright ©
2006-2017 - IFPA - REID1-070740

Imprimir d_j

Esse relatério apresenta uma representacao estatistica das respostas dos discentes as perguntas
com alternativas do cadastro Unico. Para analisar as perguntas dissertativas e numéricas, o
usudrio deve utilizar a planilha gerada através do Relatério do Cadastro Unico (disponivel no
caminho “Cadastro Unico >> Relatério Cadastro Unico” no menu inicial do médulo). Para visualizar

Figura 36. Relatdério de Bolsistas Contemplados

Relatdrio de Espectro das Respostas do Cadastro Unico

o relatdrio, o usuario deve:

«  Clicar em “Espectro das Respostas do Cadastro Unico”, no submenu Relatérios do menu inicial.
(Figura 37)

Ajudaf Manuaais

ASSISTENCIA AD ESTUDANTE

Assikstencis 0 Estdante
B vistsr/Remover

B Relatérios

2eq

Drupacho das Residémcias
ério de Espectro de Rends com Dados da Matriodla de Alunos de
&

T NI ST O ey

SIS b

O mela o de Acompanhaments de Desempenho Acskdbmion de

o8 Por Faixa Etdna
mdod

Dicoiles

[ Eelabtdno de Duscentes de Graduacho & Pos-Graduaglo

Meni Principal

Figura 37. Menu Assisténcia ao Estudante
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. Ao clicar no link, o relatério serd gerado automaticamente. Um exemplo do relatério gerado é
mostrado a sequir (Figura 38). O usuario podera imprimir o relatério ou

voltar a pagina anterior.
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Assistencia ao :
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ESPECTRO DAS RESPOSTA DO QUESTIONARIO DO CADASTRO Unico

Alternativa % N? Votos
SEXO
M 66,67% 12
F 33,33%
EsTtapo CiviL
Solteiro 66,67% 12
Casado 33,33% 6
QuaL A con/ETHNIA VOCE SE CONSIDERA/ DECLARA
Branca 20%
Parda 50%
VocE ESTA INSERIDO EM ALGUMA ATIVIDADE ACADEMICA REMUNERADA?
G ET 16,67% 3
Sim - Estagio 83,33% 15
TEM FILHOS COM DEFICIENCIA?
Nio 100% 18
{ Voltar SIGAA | Diretoria de ‘J:';c;:la:%:;?da_ I]::::"r‘;?}% :_g?’?;:aca;ia = | Copyright & Imprimie @

Figura 38. Menu Assisténcia ao Estudante
PARTE XI - VISUALIZAR O FORMULARIO DE COMPOSICAO FAMILIAR
O formuldrio de composicdo familiar faz parte do Cadastro Unico e por isso a sua visualizacdo

ocorre de maneira diferente da visualizacao dos comprovantes anexados. Para realizar essa
operacao, o usuario deve:

. No menu inicial (Figura 39), cligue em “Adesdes do Discente ao Cadastro Unico” (4rea
destacada em vermelho), no menu “Cadastro Unico”.
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Figura 39. Menu Assisténcia ao Estudante

. Na tela seguinte (Figura 40), realize a busca do aluno utilizando pelo menos um dos
sequintes critérios: nome, matricula, cpf ou o curso do discente. Depois de selecionar o filtro
desejado, cliqgue em “Buscar”.

ASSISTEMCIA AD ESTUDAMTE > LOCALIZAR ALUMODS > BuscAR DISCENTE AjudafHanuais

INFORME OF CRITERIOS DE BUSCA

Makricula:
CPF:

MHome do
Driscente:

Curso:

Buscar | Cancelar

Assisténia ao Estudanite
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Figura 40. Buscar Discente

. Caso a busca seja bem-sucedida, serao exibidos os resultados da busca (Figura 41).
Selecione o discente que vocé quer analisar a adesdo ao Cadastro Unico clicando na seta ao lado
do nome dele (drea destacada em verde).
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ALLTETINCIA AD EATUDANTE > LOCALIZAR ALUNOS > BuicAm DISCiNTE AjudafManuais

¢ Mawicus:

CPF:

Mg do
Cugdenie;

Curso:

Buscar | Cancelar

=i Visualizar Detalhes 1& Selecionar Discents

Matricula Aluna Stabus
MEIQ AMBIENTE - Ananindeus
I I smvo

1 discente(s) encontrado{s)

Assisténcia ao Estudante

Figura 41. Selecionar Discente

. Na tela seguinte (Figura 42), selecione a adesdo que vocé deseja analisar. Para fazer isso,
basta clicar na seta ao lado do ano-periodo desejado.

ASSTSTEHCIA AD FSTUDANTE > SFIFCTOMNF & ADFs&n AjudafHanuais

& Excolher Adesio

Ano-Periada Prioritiric

20171 SIM m

Assisténcia so Estudante
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Figura 42. Selecionar Adesao

. Na tela sequinte (Figuras 43), o usuario podera verificar as respostas do Cadastro Unico. O
sistema coloca as questdes do tipo anexo no fim da tela. Para ver o arquivo, basta clicar no link
“Baixar Arquivo” (area destacada em verde). O arquivo sera baixado para o computador e podera
ser visualizado no programa de preferéncia do usuério.

QUESTIONARIO SOCIo EcondMIco

1. Nome

! I

KR

4. Yalor total das despesas familiares mensais com plano de satde [Caso ndo se aplique, digite o valor 0)
0o

47. Valor total das despesas familiares mensais com empregados domesticos (mensalistas, dianistas, baba, corinheira
e (Caso ndo s aplique, degite o valar 0)

0.0

48 Anexe o formulinio preenchido referente a Composigio Familiar:

<< Voltar
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Figura 43. Baixar Arquivo
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