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PARTE I - INSTRUCOES GERAIS
RECOMENDAGOES

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

o Sevocé ndo possui o Firefox instalado no computador institucional que vocé utiliza, solicite ao
departamento de informética de seu campus ou polo que ele sgjainstalado;
o SeVvocé ndo esta conseguindo atualizar o seu Firefox, solicite auxilio ao departamento de
informatica de seu campusou  polo.

e Nuncasalve links diretos para os sistemas do SIG;

o N2o salve atalhos em Favoritos (Bookmarks) ou Area de Trabal ho;

o Sempre acesse 0s sistemas do SIG através do portal do IFPA (http://www.ifpa.edu.br).

« Autentique-se com login e senha de rede (S&0 0s mesmos que Voce utiliza para acessar 0 seu e-mail
institucional

PERFIS DE ACESSO (GRUPOS DE PAPEIS)

Para acessar o médulo, o servidor ja precisa ter feito seu auto cadastro e confirmacao através do e-
mail institucional. Além disso, o perfil de acesso deve ser solicitado através de chamado para a
DTI-Reitoria (e-mail para ‘"suporte.dti@ifpa.edu.br', memorando ou processo) anexando
autorizacao da chefia elou portaria.

e ACADEMICO - DE: Administracdo dos cursos de nivel Técnico e Graduacao apenas da
Diretoria de Ensino do Campus.

e ACADEMICO - PROEN: Administracdo dos cursos de nivel Técnico e Graduacao em
ambito institucional.

ACESSANDO O SISTEMA



Acesse o SIGAA

e Acesse o portal do IFPA, na sessao "Painel do Servidor", cliqgue em "SIGAA" (no menu da
esquerda);

e Depois clique em "Entrar no Sistema" (no canto superior direito); Informe seu usuario e
senhas (os mesmos do e-mail institucional);

e Clique em "Entrar".

PAINEL DO E ENTRAR NO SISTEMA

SERVIDOR e |
Cligue aqui
EEEes——

SIGP

Entrar no Sistema
SIGPP Usuario: nome. sobrenome
SIGAA Senha; seesessesy
é Entrar
SIPAC

Acesse os modulos

e Cliqgue em "Médulos" (no canto superior direito);
e Clique em "Técnico" ou em "Formacao Complementar".

i Medules ‘ i Medules

Téenica | Farmago
“ Aherar trr‘hi = Ahesar i-ﬁhi Co '“.F.l.gln-le s r:_

PARTE Il - CADASTROS BASICOS, CURSOS E ESTRUTURA CURRICULAR

CADASTRO DE CALENDARIO E HORARIOS DE AULA

Os horarios de aulas e sé precisam ser cadastrados uma vez para o campus. Os feriados precisam
ser cadastrados antes do inicio de cada semestre e os dias de suspensao de atividades devem ser
cadastrados/revisados frequentemente.

Cadastro de Calendario Académico

e Na aba "Curso", menu "Operacdes Administrativas", opcao "Calendario".

e Informe o ano-periodo ao qual o calendario se refere;

Se o periodo anterior j& encerrou, margue a opcao "Tornar esse calendario vigente";
Informe as datas dos calendarios que ja foram definidas;

Cligue no botao "Cadastrar Calendério";

Verifique a mensagem de sucesso na parte superior da tela.
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B operacies Adminlstrativas
] Cursa ] B alterar Status da Alune

o ealnding,
DATAS PARA DE/BELEM |-- NOVO - =|
Ang - Periodo: % 2015 -|2
Tornar msse cabendario vigerte )

Periodo Letive: e [OL/@7/200% |11 abé 3lmzols Lo
DATAR PR RA TUAMAR BE REQULARER

Consolicagho de Tomas  da 00112005 E abd NS E
€ orsobdagio Pardal de femas de ) = =
Tramcamarts dalrmas de E.ﬂ:\e E
DaThS PARA PERICOOS DE MATRICULAS E PROCESSAMERTOS
Matricula OnLine de ] abe
Anblse dos CeerdanaderagOrisrtaderas da Matriule  de [) abé =
DaTAE PARA PERIOOOS DF MEMATRICULAS & PROCESSAMENTOE
RaMatricula de [ st
Andksa dos Cesrdanaderss)Driantaderss para Re-Matricula de ) aké =
DATAS PARA PERICDOS DE LANGAMENTD DF MOTAS
Primars pariodo da langamarts danotas de |[L%08@005 L] abé ozaoizols o)
Segunde periode de legarents de netas da 1710200 |08 até Moz =
Tercero periode de lengamento de notes da 080220 07 ad 1smazims 5

C aclwstrar C slendario h‘ Cancelsr

Cadastro do Horarios de Aula

e Na aba "Curso", menu "Horario", opcao "Cadastrar".
e Informe os dados: Inicio, Fim, Turno e ordem da aula; Clique no botao "Cadastrar";
e Verifique que o registro foi adicionado na listagem abaixo.

; B Horério
Cuise ] Cadastra
E Listarsalt®ir

ESCOLHA A GESTORA ACADEMICA E O NIVEL DE ENSING

Unidade Respensdvel « DIRETORIA DE ENSING DO CAMPUS BELEM
Wivel de Ensine: & TECNICO
Hera de Infcis: & [19-40 Hora de AMc & 77 3p

Turne; & MANHE ;J Srdem: & 5]

Cadastrar Cancelar

HOoREARIOS CADASTRADODS PARA UMIDADE E MIVEL ESCOLHIDGS

Hora de Inicis Hora de Fim Tumo Ordem
o700 ar.50 Manha 1
o730 0e:40 Manhd 2
840 09:30 Manha 3
09:50 10040 Manhi 4

Cadastro de Feriados/Suspensao de Atividades

e Na aba "Curso", menu "Feriados", opcao "Cadastrar".

Informe os dados: Data, Descricao, Categoria (feriado ou suspensao), Tipo (Nacional,
Estadual, Municipal);

No caso do Tipo "Municipal", informe o municipio;

Clique no botdo "Cadastrar";

Verifique a mensagem de sucesso na parte superior da tela.
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OBS.: Os tipos "Nacional" e "Estadual” apenas podem ser selecionados pela PROEN.

B Feriados
" Curso | ® cadastrag
- - [ Listarjal r

CADASTRD DE FERIADD

Data do Feriade; « 12/01/2015 E

Descrican: & [ynivarsario de Belém

Quanbdade de caracteres digitades: 200255

Categoria: « [ Feriado =l

Tipo de Feriade: & — —
O Macional O Estadual ® Municipal

InForME 0 Municirio
Municipio: Belém

L‘adastrark Cancelar

CADASTRO DE CURSOS E ESTRUTURA CURRICULAR

Para cadastrar a estrutura curricular primeiro precisa-se cadastrar o curso, componentes
curriculares e médulos.

Cadastro do Curso

OBS : . Disponivel apenas para a PROEN.

e Na aba "Curso", menu "Curso", opcao "Cadastrar".

e Informe os dados do curso;

e Cligue no botao "Cadastrar";

e Verifique a mensagem de sucesso na parte superior da tela.
B Cursa

" Curss [ Cadastras
[E) Liwtar/al £

DADDS Do CURSD

Cadige ne INEP iCadige do Curss cadastrade no INEPISETEC)
Cadiga na FR& & 52%
Mome: & INFORMATICA
Extads de Andarnento da Curgn & Paré .;I
Municipic de Andamento do Cursel « [Galém =]
Diata de Initie do Fundenaments: « 01/01/Z015 E
Carga Horda Minima. = 1000 dern horas)
Modalidade: & Subusguents :]

Hegime Letivo, Semestral K|
Sistema Curriular, | Haraffula :J
Siuagio do Curso:  Em Atsadade ;'
Situsdo do Diplama;  Diploma diretamente fo curso =
Forma de Participagio do Aluno: Fraaneial ll

Permite alunos com mais de wn vinculo ativo® e
O gim ® s

':Iﬂiltfll"* Cancalar

Cadastro de Componentes Curriculares

OBS.: Disponivel apenas para a PROEN.

Os componentes curriculares podem ser de quatro (4) tipos no SIGAA: Disciplina (componentes
com aulas semanais em horério fixo), Atividade (componentes complementares de orientacao,
supervisao, estagio, TCC, etc), Bloco (componente com varios subcomponentes, se reprovar em
um subcomponente, reprovard em todo o bloco) e Médulo (semelhante ao tipo Disciplina, mas nao
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precisa ter carga hordria semanal fixa).

e Na aba "Curso", menu "Componentes Curriculares", opcao "Cadastrar" Informe os
dados:

e Tipo e Modalidade;

e Cligue no botao "Avancar >>";

B Componentes Curriculares
® Cadastra
[® Buscar/fwarar

-. Curso |

SELECIONE © TIFO DO COMFONENTE CURRICULAR

| Cancelar | -'manur:-}h

Na tela seguinte, informe os dados: Unidade Responsavel, Curso, Cédigo, Nome, Carga
Horaria(Tedrica elou Pratica);
Clique no botao "Avancar >>";

Na tela seguinte, revise os dados cadastrados, informe sua senha de autenticacao;
Clique no botao "Cadastrar";

Verifique que o registro foi adicionado na listagem abaixo.

Dapos GERAIS DO COMPONENTE CURRICULAR
Tipe do Componente: DISCIPUNA
Modalidade de Educacao: Presencial
Unidade Responzdavel: « DIRETORIA DE ENSING DO CAMPUS BELEM :l

Situagsio do Curso: @ cyrga Existente ) Curso Movo

Curse. 535 - |NFORMATICA (U] - Belém

Cédige: w IN9S93
Nome: & INTRODUCED A COMPUTACED
Ativo: Sim
Excluir da avaliagdo Institucional: O gim @ o

CARGA HORARIA TOTAL: « BOH

Cargs Horaria Tedrica: 80
Carga Horhria Pritica: 0

PrRE-REQUISITOS, Co-REQUISITOS € EQUIVALENCIAS

Byancar ==

CONFIRME SUA SENHA

Senha; & #reree ...._..1

Cadastrar << Tipo do Componente Curricular

Cadastro de Médulo

OBS.: Disponivel apenas para a PROEN.

Médulo é um conjunto de disciplinas que, teoricamente, serdao ministrados em um mesmo periodo
letivo. Ou seja, um mddulo equivalerd a um semestre dentro de uma estrutura curricular.

e Na aba "Curso", menu "Mdédulo", opcao "Cadastrar".
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Informe os dados: Descricao e Carga Hordria Total do médulo; Para cada componente
curricular que fara parte do médulo:

Informe o cédigo ou nome do componente;

Clique no botao "+" (verde);

Continue adicionando componentes até a Carga Hordria Restante estiver zerada (0);
Clique no botao "Cadastrar";

Verifigue a mensagem de sucesso na parte superior da tela.

Curso -I Tlflulu_
o] .|'|I.ar.'ﬁ raf

Deserigla: @ 35 2015.1

Carga Hosbria Telal: & U560
Amcione DiscieLinas ac Mdouo

Discipling: = [P363 - LOGICADE CONST DE PROGARAMAS - 6h b

DisCIPLIBAS |A CADASTRADAS PARA O MADULG

Meclplbnas &dbclonsdas

MILOE - BFORMATICA HASITA
MT18534 - ALGORITMDS E LUNGUASENS OE anm-:lo 1
P35 LOGICA DE COMST OF PROGRAMAS

@gae

Carga Woraria Total
Carga Horaria Presnzhida:
Carga Heraria lestante:

k8B E¥Q

Cadastrar Cancelyr

Cadastro de Estrutura Curricular
OBS.: Disponivel apenas para a PROEN.
A estrutura curricular é o conjunto de médulos que o aluno precisa cumprir para concluir o curso.

e Na aba "Curso", menu "Estrutura Curricular", opcao "Cadastrar"

e Informe os dados da Estrutura Curricular;

e Clique no botao "Avancar >>";

e Na tela seguinte, para cada mdédulo que fard parte da estrutura curricular:
e Selecione o médulo;

e Informe o periodo que este mddulo sera ofertado;

e Clique no botao "+" (verde);

e Clique no botao "Avancar >>";
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B Estrutura Curricular
IE Cadastr
E Listarsilar

DADOS GERAIS DA ESTRUTURA CURRICULAR

Cadige da Estrutura « INFS 3515
Curse « | 525 - INFORMATICA 1U) - Belem

Praze de Concheslie » | Semaskre =l
Himime w2 Semestrels)
Maome « 4 Samaatraia)

Airso - Periodo de Entracls em Vigor & 2015 |- 1
Mo ) yEe ® sm
Turma: | Hatuting, vespertine & bobumo ;l

Minimeo de Componentss Complemantares: |0 ch

Avancar > | Cancelsr

CH Tetal Modules (Obrigatérias): 390 ch
Carga herdrla Complementan 0ch

Amonanoos Maowos

Mddulo: & — SELECIONE -— | Perindo Oferts & Q
MOoDULDS CADASTRADOS
Cad. Descrighn C.H, Pr. (iferta
HIODEET 2 525 M15.3 200 2
MOD0ETL 52% M015.1 190 1

<o altar || Camoelar | AvnQar >

Na tela sequinte, caso necessario, para cada disciplinas eletiva que fard parte da
estrutura curricular:
Informe a disciplina e o periodo em que a disciplinas sera ofertada;

.
e Cligue no botao "Adicionar";

e Clique no botao "Avancar >>";

» Na tela seguinte, revise os dados da estrutura curricular;
e Clique no botao "Cadastrar";

Verifique a mensagem de sucesso ha parte superior da tela.

ResuMo D& ESTRUTURA CURRIULAR

Cadige da Fytrebura: BFES 2015
Cursa: 525 - iKFORMATICA (L
Prazos de ComclusBo: Sermeste Mimime: 2 Semestreis) Hanime! 4 Semestreds)
CH Toksl Madalos | Obrgatarisl: 180 o
Carga herdila Complemeniar: O ch
Bimo « Pestodo de Eptvadas em Vigea 2005 -1
Ativa: Sim
Twrna: Matuling, Vs parine § Maurma
Mimimes de Campanentes

Complementares: '
Manuos CABASTRADOS
Midula EH Pasimde du Gfurta
525.2015.2 200 H

NTEITT - CESERVOLVIHERTS DE PAQGRAMAS
MTSIFY - ANALISFS F SISTEMAS
MIPESS - BANCO DE DADOS
535.2015.1 120 1
TR - ALGORITIMOS P LINGLIMEPMS OF pROGRMAC kO
MI2EG - HFONMATICE BASICA
P53 -LOGICA DE COMET DE PROGRAMAS
DISCIPLINAS COMPLEMENTARLS CADASTRADAS
[LIETI PR T.H, Peradn de Oferts

Cadaatrar << Veltar Cancalar

Cadastro de Coordenador de Curso

O coordenador deve ser cadastrado para permitir que ele possa gerenciar a pagina do curso e tramitar
processos da coordenacéo de curso.
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Naaba"Curso", menu "Manutencéo de Coordenadores’, opcéo
o ldentificar Coordenador".
o Informar o docente, curso, funcéo e data de Inicio do mandato;

o Clique no botéo "Confirmar";

B manutengio de Coordenadores

’ 3] Ld.:ulimm.:uﬁ.n
Curso B substituiriCancelar®™ordenadar

B Listar Coordenadares

IDENTIFICAR COORDENADOR DE CURSO TECNICO

Coordenadar: « 151044 FABRICIO MEDEIRDS ALHO

Curse: & AQUICULTURA - 157 (U] - Balém ;l
Fung@e: & | Coordenagin =]
Infcio do Mandats: & AL/01 2018 E
Mm da Mandata: E
Pagina oficial da coordenagia:
E-rmail:
Telefanaframal 1: I Iramall
Telefonaframal 2! ) Iramall
Canfirmar h Cancelar

Mudanca de Coordenador de Curso

Quando ocorre atroca definitiva de coordenador de curso, basta cadastrar a substituicéo que o sistema
assume que o0 mandato do coordenador atual terminard um dia antes do inicio do mandato do novo
coordenador.

. Na aba "Curso", menu "Manutencdo de Coordenadores’, opcdo "Substituir/Cancelar
Coordenador".

o Informar o curso e clique em "Buscar”;
o ldentifique o coordenador e clique em " Substituir Coordenador” (setas no lado direito);
o Informe o docente, data de inicio do mandato e clique em "Confirmar".
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oM b i i ki i i
Fl Identificar Caord srade:
T A T

Cures

2] Lester Coarvensdorss

Cores | AGUCULTUNA - 157 (] = Belim

Duscar | Cencelar
k

LISTA Bf COMMFENADOREY ENCOmIRARDE

Hoanr Inigin da Handain i il Mandate
FAINFECID M0 PRGOS AL DL IS 1 o
DAapos DA SUBSTITULCAD
Caordenades Musl =HRACIO MEDSRE 8HG TL812815 1
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PARTE IIl - CADASTRO DE ALUNOS, TURMAS E MATRICULA

CADASTRO DE TURMA DE ENTRADA E ALUNO

Para ser cadastrado no médulo técnico um aluno precisa ser associado a uma turma entrada. A
turma de entrada representa que o aluno ja possui vinculo com a instituicdo, mesmo que as
disciplinas que ele ira cursar em seu primeiro periodo letivo ainda nao tenham docentes e horarios
definidos.

Cadastro de Turma de Entrada

e Na aba "Curso", menu "Turma de Entrada", opcao "Cadastrar"

e Informe os dados: Curso, Data de Entrada e Ano-Periodo de Referéncia;
e Clique no botao "Cadastrar";

e Verifique que a mensagem de sucesso na parte superior da tela.

B Turma de Entrada
L [ cadastrar
B Listar/alar

DADDS DA TURMA DE ENTRADA

Curso: | INFORMATICA - 525 (U] - Belem
Data de Entrada: «[01/07/2015  [[5]

" Curse

Anp-Periodo de Referencia; & 2015 -1
Capacidade:; |100]

| Cadastrar || Cancelar

Cadastro de Discente
Naaba"Aluno", menu "Aluno", opgdo "Cadastrar".

o Informe o CPF e clique no botdo "Enviar";

o Na tela seguinte, preencha o formulario com os dados pessoais do aluno e clique no botéo
"Préximo Passo
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[E Cadastrar
[E] Listarialvar

B Atualizar Dados Pessoain
B Editar Observacies do Discents
B Cadaptrar Discants Antige

Aumo |

Por FavoR, INFORME o0 CPF

Sy |

5 [l & pessoa & estrangeira e ndo possu CPF

Ermar . Cancelar

k

DAapos PESSOAIS

cPr & 777 I
[] & pessoa é estrangeira e nio possui CRF
Mome: & FULAMD DE TAL
Nome Oficial
E-Mail: fulanodetal@gmail. cem
Home da M3e & CICLANA DE TAL

Nome do Fal BELTRANG DE TAL

Sexs. ® pmascuiine O Feminine Data de Nascimenta & 15/01/19%0
Estado Civil « Solveirala) =

Tipe Sanguinec. | —SELECIONE - =|

Raga/Cer = Parde

EScoLARIDADE
Ang de Conclusde do Ensing Rundarmaental 2005
MAno de Conclusio do Ensino Médio: | 2002

Escola: NOME DA ESCOLA
Escola: HOME DA GUTRA ESCOLA

Tipe: | Plblica

Tipec

Ang de Concluslo do Ensing Superior: Instituigha:

Préxime Passa == Cancelar

=l
Privada K|

Tipac | - SELECIONE --

o Na tela seguinte, preencha o formulario com os dados académicos do aluno e clique no botao

"Préximo Passo

o Na tela seguinte, revise os dados cadastrados e clique no botao "Confirmar";

o Verifique que a mensagem de sucesso na parte superior da tela.

Dapos oo DISCENTE

Unidade Respansavel: DIRETORALE DE ENSING DO CAMPUS BELEM

Mome: FULANG DE TAL
157 - AQUICULTURA (L) - Belém =1
157 - AQUICULTURA (U} [0S, 5.2012 - 20121 =|
157 -AQUICIATURA (U} (2015.2) ~|
EXAME DE SELECAD =l
Externa =]

Curse: »

Curricule; &

Turma de Entrada; «
Forma de Ingresso; «

Aegime do Aluno; «

Concluiv ensine médio? @ gm0 yEs

Observagao: |

<< Dados Pessoais Cancelar | Proximo Passo == 4

Confirmar
k

Cadastro de Docente Externo
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Os docentes concursados nao precisam ser cadastrados no SIGAA pois seus dados sao atualizados
mensalmente no SIGP pelo processamento da fita-espelho realizado pela DGP através do SIGP.
Entretanto, nos casos que docentes de outras instituicdes irao ministrar aulas eles precisam ser
cadastrados.
Na aba "Turma", menu "Docentes Externos", opcao "Cadastrar".

o Assim como no cadastro de discente, sera necessario informar os dados pessoais e depois

cligue no botao "Préximo Passo

o Na tela sequinte, preencha o formuldrio com os dados académicos do docente e clique no

botao "Cadastrar";

o Verifique que a mensagem de sucesso na parte superior da tela.
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Cadastro de Turma

e Na aba "Turma", menu "Turma", opcao "Cadastrar".

o Efetue uma busca pelo componente curricular a ser ministrados informando cédigo ou nome
e clique no botao "Buscar";

o ldentifique o item correspondente na listagem e clique no botao "Selecionar" (seta verde na
direita);

o Na tela seguinte, informe os dados da turma e clique no botdo "Préximo Passo >>";
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o Na tela seguinte, informe os dias da semana e horarios nos quais as aulas serao ministradas e
clique no botdo "Préximo Passo >>";

o Na tela seguinte, informe o nome do docente, selecione na lista de sugestdes, informe a carga
hordria que sera ministrada e cliqgue no botao "Adicionar";

o Clique no botao "Préximo Passo >>";

o Na tela seguinte, revise os dados cadastrados e clique no botdao "Cadastrar"; O Verifique a
mensagem de sucesso no canto superior da tela.
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Efetivacao de Matricula

e Naaba"Aluno", menu "Matricula’', opcdo "Efetuar Matricula"

o Clique noitem "Matricular um Aluno em uma Turma’

o Natela seguinte, informe o aluno por nimero de matricula, ou nome, selecione registro na lista de
sugestoes,

o Informe a turma por cédigo, ou nome do componente curricular, selecione o registro na lista de
sugestbes, Clique no bot&o "Avancar >>";

o Natelaseguinte, revise os dados do aluno e da turma;

o Clique no bot&o "Confirmar";

o Verifigue a mensagem de sucesso no canto superior datela.
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Efetivacao de Matriculas em Lote (a partir de uma Turma de Entrada)
[ ]

Na aba "Aluno", menu "Matricula", opcao "Efetuar Matricula".

o Cligue no item "Matricular uma Turma de Entrada em uma Turma";

o Na tela seguinte, informe o curso; o Informe a turma de entrada;
(0}

Informe a turma por cédigo, ou nome do componente curricular, selecione o registro
na lista de sugestoes;

o Clique no botao "Buscar";

0

Na listagem de alunos, selecione todos os registros desejados; o Clique no botao
"Matricula Discentes";

o Na tela seguinte, revise a listagem dos alunos selecionados e da turma;
o Clique no botao "Confirmar";

o Verifique a mensagem de sucesso no canto superior da tela.
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PARTE IV - GERENCIAMENTO ACADEMICO

APROVEITAMENTO E ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Nem todo componente serd ministrado em sala de aula e ministrado por um docente especifico.
Aproveitamento de disciplinas, atividades complementares, orientagdes e outras precisam ser
gerenciadas a parte.

Aproveitamento de Disciplinas

e Na aba "Aluno", menu "Aproveitamento de Disciplina", opgcao "Aproveitar Disciplina".

o Efetue uma busca pelo discente informando matricula, ou nome, e clicando no botdo
"Buscar";

o Na listagem de alunos, identifique o registro desejado e cligue em "Selecionar" (seta
verde na direita);

o Informe o componente curricular, tipo de aproveitamento, ano-periodo, média e
frequéncia;

o Clique no botao "Adicionar";

o Clique no botao "Confirmar";

o Verifigue a mensagem de sucesso na parte superior da tela.
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Matricula em Atividades Complementares

e Na aba "Aluno", menu "Registro de Atividades", opcao "Matricular"

o Efetue uma busca pelo discente informando matricula, ou nome, e clicando no botao
"Buscar";

o Na listagem de alunos, identifique o registro desejado e clique em "Selecionar" (seta verde
na direita);

o Efetue uma busca pela atividade complementar informando tipo, ou nome, e clicando no
botao "Buscar Atividades";

o Na listagem de atividades complementares, identifique o registro desejado e clique em
"Selecionar" (seta verde na direita);

o Na tela seqguinte, informe o ano-periodo e clique no botdo "Préximo Passo >>";

o Na tela seguinte, digite sua senha e clique no botao "Cadastrar";

o Verifigue a mensagem de sucesso na parte superior da tela.


https://base.ifpa.edu.br/uploads/images/gallery/2023-06/J7o5HhXWkyT8WQ1H-image.png

B Registra de Atividades

. B Matri
| Mune | B c;.-unlﬁ.
B validar
B Excluir
Name do
M fiscente: fulana
[ Curso:
Buscar || Cancelar

% : Visualizar Detalhes

i selecionar Discente
SELECIOME ABAIXO O DISCENTE (1)
Aluno

Matricula

Status
AQUICULTURA - Belém
20151571001  FULANG DE TAL ATG u&
1 discentels) encontradois)
SELECIONTE 0% CRITERIOS D OUSCA DAS ATIVIDADES
() Departarmento — SELECIOMNE -

[ atiidade:

Tipo de Atridade ATTVIDADES COMPLEMENTARES

—
Busear Athvidades ® << Galecionar Dutre Discente | Cancalar
SELECIONE UMA DAS ATIVIBADES ARAIND (2]
Athvidade

Tipa
HIZE00 - ATIVIDADES COMPLEHENTARES

ATWIDADES COMPLEMENTARES
NTI%44 - ATVIDADES COMPFLEMENTARES

CH
20h §
ATMIDADES COMPLEMENTARES &%h &
2 atividades ancontradas

INFORME 05 DETALHES DO REGISTRO DA ATIVIDADE
Atividade: MIIE00 - ATMDADES COMPLEMENTARES - 20h
Tipo da Atividade: ATMDADES COMPLEMENTARES
Ano-Periode « 3515 |

m

2

== Selecionar Outra Atridade Cancelar Proximo Passo ==

Dapos oo REGISTRO
Atividade: NIZEO0 - ATIVIDADES COMPLEMENTARES
Tipe da Atividade: ATVIDADES COMPLEMENTARES
Ano-Periodo: 2015 2

Conflrrnark =< Alterar Dados informados

Cancelar
CONFIRME SUA SENHA

Sapha | seeessed

Consolidacao de Atividades Complementares

e Na aba "Aluno", menu "Registro de Atividades", opcao "Consolidar"
o Efetue uma busca pelo discente informando matricula, ou nome, e clicando no botao
"Buscar";

o Na listagem de alunos, identifique o registro desejado e clique em "Selecionar" (seta
verde na direita);

o Na listagem de atividades complementares do discente, identifique o registro desejado e
clique em "Selecionar" (seta verde na direita);

o Na tela seguinte, informe a situacao do aluno neste componente e clique no botao
"Préximo Passo >>";

o Na tela seguinte, digite sua senha e cligue no botao "Cadastrar";
o Verifigue a mensagem de sucesso na parte superior da tela.
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Consolidacéo de Turmas (Par cial/Finalizar)

Naaba"Turma’', menu "Turma", opc¢ao "Consolidar".

o Informe o codigo da turma ou nome do componente curricular e selecione o item
desgjado nalista de sugestoes;

o Clique em "Inserir Notas >>";
o Nalistagem de alunos, informe as notas e faltas do(s) aluno(s);
o Clique em "Consolidagéo Parcial” ou "Finalizar (Consolidar)";

» Consolidacéo Parcial: ira consolidar apenas alunos que ja estdo aprovados, ou que ja ndo tem chance
de recuperacdo, mantendo os alunos que ndo alcancaram a média pararealizar aprovafinal;

* Finalizar (Consolidar): ira consolidar todos os alunos que estdo aprovados apos a prova final, os que
ndo al cancarem a meédia/frequéncia serdo reprovados.

o Natela seguinte, serd exibida a listagem dos alunos que serdo afetados, revise as notas
e situacao;

o Digite sua senha e clique no botéo "Consolidagdo Parcia” ou "Finalizar
(Consolidar)";
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o Verifique amensagem de sucesso na parte superior datela.
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Retificacao de Nota no Histdrico

e Na aba "Aluno", menu "Notas/Retificacdes", opcao "Retificar Aproveitamento e
Consolidacao de Turma".

o Efetue uma busca pelo discente informando matricula, ou nome, e clicando no botao
"Buscar";

o Na listagem de alunos, identifique o registro desejado e clique em "Selecionar" (seta
verde na direita);

o Na listagem de componentes curriculares, identifique o registro desejado e clique em
"Selecionar" (seta verde na direita);
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Informe a média final e a quantidade de faltas retificadas;
o Cligue no botao "Préximo Passo >>";
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o Na tela seguinte, compare os dados consolidados com 0s novos dados;

o Se tudo estiver certo, sem nenhum erro de digitacao, clique no botao "Confirmar
Retificacao";

o Verifique a mensagem de sucesso na parte superior da tela.
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PARTE V - CONSULTAS E RELATORIOS
DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS
Emissao de Histdrico

o Na aba "Aluno", menu "Documentos", opcao "Emitir Histérico"

Emissao de Atestado de Matricula

(e]

Na aba "Aluno", menu "Documentos", opcao "Atestado de Matricula"

RELATORIOS
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Alunos Ingressantes

o Na aba "Relatérios", menu "Listas", opcao "Lista de Alunos Ingressantes".

Alunos Matriculados

o Na aba "Relatérios", menu "Listas", opcao "Lista de Alunos Matriculados".
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