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PARTE I- INSTRUCOES GERAIS



RECOMENDACOES

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

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

o Se vocé ndo estd 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;

o N3ao salve atalhos em Favoritos (Bookmarks) ou Area de Trabalho:;

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

e Autentique-se com login e senha de rede (sao 0os mesmos que vocé utiliza para acessar o
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.

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

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

ACESSANDO O SISTEMA

Acesse o SIGAA

Acesse o portal do IFPA, na sessdo "Painel do Servidor", cliqgue em "SIGAA" (no menu da esguerda)
Depois clique em "Entrar no Sistema" (no canto superior direito); =

Informe seu usudrio e senhas (0os mesmos do e-mail institucional); =

Clique em "Entrar".



PAINEL DO E ENTRAR NO SISTEME

SERVIDOR
Cligque aqui

SIGP
Entrar no Sistema
s Usuario: nome, sobrenome
SlGM Senha: BEEEEE l-l!ll
_ Entrar
SIPAC

Acesse 0s modulos

e Cligue em "Mdédulos" (no canto superior direito);
e Cligue em "Técnico" ou em "Formacao Complementar".

g ™ Tecnico @ Hiddes

Farmagdo
& Alsarar canka i = alresar senha .

Complementad™

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

Na aba "Curso", menu "Operacées Administrativas", opcao "Calendario".

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; = Clique no botédo "Cadastrar
Calendario";

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

E SJJs.ﬂﬁuE
DATAS PARA DE/BELEM | -- NOVO -- »|
Ang - Periodo: % 2015 -|2

Tornar esse calendario wigeree )

Periodo Letive: da [OLO7200S |1 #bé 302015 |5
DATAS PARA TUSMAS DE AEGULARES
Consoldagho deBamean da[0uAVzs |19 sk MamIs S
Consobdagho Pardal delomas: de I = =
Trarcarnarks daLrmas: de ] ate =
DATAS PARA PERICOOS GE MATRICULAS E PROCESSAMERTOS
Matricula OnLine: de [ ke
Anilisa das CeerdanaderagiOriertaderas da Matrieuls  de ) ki =]
DATAS PARA PERICDOS CE REMATRICULAS & PROCESSAMENTOS
Re-Matriuls de M e
Andkge dos Ceordanaderses/Driantaderss para Re-Matricula de ) i =|
DATAS PARA PERIGOOS BF LANCAMENTO BF MAOTAS
Primairo pariodo da largamants danotas de [150w200s  |L0] abé oeagyzols o
Segunde periods de lngarments denetas da 171200 L8] ae Mazzols o
Tercero periodo de langaments de notes da|oaazzoms 7] ad 1w0aoms 5

 aclastrar Calendario l‘ Cancelar

Cadastro do Horarios de Aula

e Na aba "Curso", menu "Horario", opcao "Cadastrar".
e Informe os dados: Inicio, Fim, Turno e ordem da aula; = Cliqgue no botao "Cadastrar";

e Verifique que o registro foi adicionado na listagem abaixo.

) B Horario
Cuirsa [ Cadastrar

= Llitﬂn'.l’-“ul'

ESCOLHA A GESTORA ACADEMICA E O MIVEL DE ENSING

Unidade Responsdvel « DIRETORIA DE ENSING DO CAMPUS BELEM
Nivel de Ensing: « TECNICO
Hera de Infcio: & (1940 Hora de AMc & 77 3p

Turno; & MANHE ;J Crdem: & 5]

Cadastrar Cancelar

HoRARIOS CADASTRADDS PARA UMIGADE E NIVEL ESCOLHIGGS

Hora de Inicic Hora de Fim Turno Ordem
ar.00 a7:50 Manha 1
o750 0840 Manhd 2
E40 05:30 Manha 3
09:50 10:40 Manhd &

Cadastro de Feriados/Suspenséao de Atividades

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

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

e No caso do Tipo "Municipal", informe o municipio;
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e Clique no botao "Cadastrar";
e Verifigue a mensagem de sucesso na parte superior da tela.

OBS.: Os tipos "Nacional" e "Estadual"” apenas podem ser selecionados pela PROEN.
B Feriados

[ CiNso | Cadasbrar
- - [® Listarjal r

CADASTRO DE FERIADD

Data do Feriade: # [12/01/2015 E

Descrigie: : - -
%A% * | aniversario de Belém

Quantbdade de caracteres digitades: 200255

Categeria: « [ Feriade -

Tipo de Feriade: « — .
O Nacional ) Estadual @ Municipal

InForme o Municimio
Municipio: Belam

Cadagtrark Cancelar

CADASTRO DE CURSOS E ESTRUTURA CURRICULAR

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

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.

n Curss

" Cursa 13} E!dﬁﬂ'ﬁ
2 b [E) Limtarial f

DaApGos Do CURSO

Cadige ne INEP iCadige de Curss cadastrade no INEPPSETEC)
Codige na FPA & 525
Home: & INFORMATICA
Extada de Andarmento do Cureo & parg d
Hunicipio de Andamento do Curse: « Balém |
Data de Initio de Funcdenaments: & 01012015 E
Largs Horéca Minima. = 1000 fern hiorag)
Modalidads: & Subssguente :'

Hegime Letivo. Semestral ;I
Sigtema Curricuan  Harafula =l
Siuagio do Curso:  Em Atsadade ;|
Situsido do Diploma; Déloma diretamente no curso =l
Forma de Participagio do Aluno: & Framandal ll

Permite sluros com mais de um vinculo ative¥ e
O osim ® e

’:Iﬂi“rlf* Cancelar
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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 horario fixo), Atividade (componentes complementares de orientacao,
supervisao, estagio, TCC, etc), Bloco (componente com varios subcomponentes, se reprovar em
um subcomponente, reprovara em todo o bloco) e Médulo (semelhante ao tipo Disciplina, mas nao
precisa ter carga hordria semanal fixa).

e Na aba "Curso", menu "Componentes Curriculares", opcao "Cadastrar"
e Informe os dados: Tipo e Modalidade;
e Cligue no botao "Avancar >>";

B Componentes Curriculares
® cadastra
[ Buscarfémsrar

.El.rw.nl

SELECIONE © TIFO DO COMFONENTE CURRICULAR

Tipo do Camponante: & | DISCIPLINA =]

e

Modalidade de Educagio: « [PRESENCIAL | +=|

Cancelar Avangar ==

eNa tela seguinte, informe os dados: Unidade Responséavel, Curso, Cédigo, Nome, Carga
Horéaria(Tedrica elou Prédtica);  Clique no botdo "Avancar >>";

e Na tela seguinte, revise os dados cadastrados, informe sua senha de autenticacao;

e Clique no botao "Cadastrar";

e Verifigue que o registro foi adicionado na listagem abaixo


https://base.ifpa.edu.br/uploads/images/gallery/2023-06/Ee0bzhrPH3fGoiFU-image.png

Danos GERAIS Do COMPONENTE CURRICULAR
Tipe do Componente: DISCIPLNA

Modalidade de Educacdo: Presencial
Unidade Respansdvel: « DIRETORIA DE ENSING DO CAMPUS BELEM -]

Situacho do Curso: @ cyrgg Existente ' Curso Nove

Curse. "575 - INFORMATICA (U] - Belém

Cddigo: « IN9993
Mome: & INTRODUCED A COMPUTACED
Ativo: Sim
Excluir da Avaliaghe Institucional O gim @ yaEo

CaARGA HORARIA ToTAL: & B0H

Cargs Hararia Tedrica: 80
Carga Horkria Pritica: 0

PrRE-REQUISITOS, CO-REQUISITOS E EQUIVALENCIAS

Byangar ==

CONFIRME SUA SENHA

Senha; & = - ......_..1

Cadastrar << Tipo do Componente Cummicular

Cadastro de Modulo

OBS.: Disponivel apenas para a PROEN.

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

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

e Informe os dados: Descricao e Carga Horaria Total do médulo; = Para cada componente
curricular que fara parte do médulo:

e Informe o cédigo ou nome do componente;

e Clique no botao "+" (verde);

eContinue adicionando componentes até a Carga Horaria Restante estiver zerada (0);

«Clique no botao "Cadastrar";

eVerifigue a mensagem de sucesso na parte superior da tela.

Cursn -I Tlf-dul-:l_
0] _l'll.ﬂ'fﬂrﬂ'

Descrigha: @ 525 20151
Carga Heshria Telal: & L0

Amcione DiscieLiMas a0 Maowwo

Césciplina: = |P363 « LOGICADE CONST DE PROGRAMAS = 60h “i

DISCHPLIMAS JA CADASTRADAS PARA O MADULD

MHaclplbnas aAdiclonasdas

MILOZ6 - MFORMATICA BASICA

NTL334 - ALGORTMOS E UNGLUAGENS DE PROGRAMAL D
FHES - LOGICA OF COMET OF PROGRAMAS

dae

Carga Horaria Totals
Carga Horaria Prasnzhida:
Carga Horafia Restante:

ST EREY

Cadastrar * Candelyr
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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".

Informe os dados da Estrutura Curricular;

Clique no botao "Avancar >>";

Na tela seguinte, para cada mdédulo que fara parte da estrutura curricular: = Selecione o
madulo;

Informe o periodo que este mdédulo sera ofertado;

Clique no botao "+" (verde);

Clique no botao "Avancar >>";

Pr— B Estrutura Curricular
E cadastr
& Listaris il

DaDGS GERAIS DA ESTRUTURA CURRICULAR
Cadige da Esfrutura & INFS 3315

Curse: « | 525 - INFORMATICA (U} - Belém

Prazo de Conclesle: « | Semaskre =l
Mindirme = |2 Semestrais)
Madme (4 Samestraial

Amp - Periodo de Entracls em Vigor, & 2015 -1
Atwo: ) jEe ® 5o
Turna: | Matuting, Vespertins & Notuma :'
Minimo de Compaonentes Cemplementares: |0 ch

ALANCAr == Cancelar

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

Avoonanoo MoouLos

Mddulo: & — SELECIONE — = Periodn Oferta & 4 ]
MODULDS CADASTRADOS
Cad. Descrigin .M, Pe Diferta
HODOET2 525 h015.2 200 3
MODOSTL 525 2015.1 130 1
<< waltar || Cancelar | Avangar ==

e Na tela seguinte, caso necessario, para cada disciplinas eletiva que fard parte da
estrutura curricular:

e Informe a disciplina e o periodo em que a disciplinas sera ofertada;

e Cligue no botao "Adicionar";

e Clique no botao "Avancar >>";

e Na tela seguinte, revise os dados da estrutura curricular;

¢ Clique no botao "Cadastrar";

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


https://base.ifpa.edu.br/uploads/images/gallery/2023-06/r8WX1ibGWmdOLtJN-image.png

ResumMo pa ESTRUTURA CURBICULAR

Cadigs das Fytratura: HES 2015
Cursn: 525 - INFORMATICA (LD
Prazos de Comclusdor Semesire Mimime: 2 Semestreish HManlmer 4 Semesireis
CH Tatsl Madulos (Obrigatariasl: 350 o5
Carga horiria Complamentar: 0ch
Amo « Pestodo de Epradas em Viges: 2002 -1
Ativo: 5im
Trmo: Matuling, Vespartine § Kaurma

Mimimes de Companentes

Camplementares: "

Maonuos CADASTRADGS
Madule C.H Purizds de Olerta
535.2015.2 200 2
NTRTTT - CESEROLMIHERTS DE PROGRAMAS
NTSITY - AMALISES E SISTEMAS
HIFESE - BANCT DE DADOS

5T5.Z015.1 15D 1
NT1EG - AL SORTIMAOS P UNGLLGPNS OF procramac ko
HILZ3S - IMFORMATICA BASICE
P363 -L0GICA DE COMNET DE PROGRAMAT

DISCIPLUIRAS COMPLIMENTARLS CADASTRADAS
Milzeiglins .M, Peradn de Oferts

I'.l-ll:r\lrl = Woltar 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 coordenacao de curso.

e Na aba "Curso", menu "Manutencao de Coordenadores", opcao "ldentificar Coordenador" .
o Informar o docente, curso, funcao e data de Inicio do mandato;

o Cligue no botao "Confirmar";

B manutenc o de Casrdenadores

q 0] Ld.:uliumu.fﬁ.n
Curso El substtuiriCancelar®™ardenadar

[® Listar Coardenadares

IDENTIFICAR COORDENADOR DE CURSO TECNICO

Coordenadar: & 1515544 FABRICIO MEDEIRDS ALHOD
Curse: & | aqUiCUTURA - 157 (U - Beldm =
Fungde: « | Cpordenacio =
Infcle do Mandate: « gyo1200s [
Firm dia Mand ako; E

Fagina oficial da coordenagia:

E-mail:
Telefonafrarmal 1: I (ramall
Telefonaframal 2. [ \ramall

Confirmar Cancelar

k

Mudanca de Coordenador de Curso

Quando ocorre a troca definitiva de coordenador de curso, basta cadastrar a substituicdao que o
sistema assume que o mandato do coordenador atual terminard um dia antes do inicio do mandato

do novo coordenador.
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= o Na aba "Curso", menu "Manutencdao de Coordenadores", opcao "Substituir/Cancelar
Coordenador".

o Informar o curso e cliqgue em "Buscar";

o Identifique o coordenador e clique em "Substituir Coordenador" (setas no lado
direito);

o Informe o docente, data de inicio do mandato e cligue em "Confirmar".

oM ds da iC rd 2 "
Tl Identificar Canmderads,

B Lester Cosrdensdores

Busca POR COORDENALOR.

Cores: |RGUICUTURA - 157 0] - Belsm

l:llu:l:lrk Cencelar

LI5TA 0% COMRBERADORES ENConTRARDE

Herer Nivihin e Flsinil il Fiin i Maidats
FANFICID MEOFIRDS A HO oL 1 o @

DApOs DA SUBSTITUICAD

Cwordenades Aiial SSHRCIE MEOHRS 8 HE EL8128150 1
Hivw Cavrdenadar & [Jp15a5s PALLG S TMEIGAT GLACAYT S OF 7T RRL

Iricis da Mandato: ® 3 oavans R
Fim do M ane M
Cadastrar % Vakar CENCEAr

k

PARTE Ill - 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 instituicdao, mesmo que as
disciplinas que ele ird cursar em seu primeiro periodo letivo ainda nao tenham docentes e horérios
definidos.

Cadastro de Turma de Entrada

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

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

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

O Turma de Entrada
L] [ Cadastrar
B Listar/asy-

Dapos DA TURMA DE ENTRADA

Cursg: & INFORMATICA - 525 (U] - Belém
Data de Entrada: « 01/07/2015 E

" Curse

Ano-Periode de Referencia: & |2015 =1L
Capacidade: [100]

| Cadastrar || Cancelar

Cadastro de Discente

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


https://base.ifpa.edu.br/uploads/images/gallery/2023-06/DhTpD5zyhZsXZvPb-image.png
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o Informe o CPF e cligue no botao "Enviar"

o Na tela seguinte, preencha o formuldrio com os dados pessoais do aluno e clique no
botao "Préximo Passo

[E Cadastrar
[E] Listaraliesar

[El Atualizar Dados Pessoais
B Editar Observagies do Discente
B Cadastrar Discarts Antige

Aluna

} PoR FAVOR, \[HFORME 0 CPF
cor (17— |

5 [l & pessoa & estrangaira e ndo possu CPF

Erndar | Cancelar

L3

Dapos PESSOAIS

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

Mome do Pal: BELTIANG DE TAL u
Sexe. ® wmasculine O Femining Data da Nascimenta: « 15/01/19%0 [T
Estado Civil w Solteirala) = Raga/Cer = Parde =|

Tipe Sanguinec. - SELECIONE — =|

EScoOLARIDADE
Ang da Conclusde do Ensing Fundamaental | 2005 Escola: NOME DA ESCOLA Tipe:  Publica =]
Ano de Conclusie do Ensing Médio: 2003 Escola: HOME DA OUTRA ESCOLA Tipe. Privada _:I
Ano de Conclusio do Ensine Superiar. Institugho: Tipe: | = SELECIONE - =

Prixime Passe == Cancelar

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 cligue no botao "Confirmar"; «

o Verifigue que a mensagem de sucesso na parte superior da tela.
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uUnidade Responsavel: DIRETORAL DE ENSING DO CAMPUS BELEM
Mome: FULAND DE TAL

Curse: % 157 - AQUICILTURA (L) - Bralém =l
Curricule; « 187 - AGUICULTURA (U] [AGS,5.2012 - 2012.1] =|
Turma de Entrada. « 157 - AQUICUATURA (U) (2015.2) =|

Forma de Ingresee; « [ ExAME DE SELECAD =
Regime do Alunc: | Externa -]

Concluiu ensine médio? @ gim O Nie

Observagaa: |

== Dados Fessoais Cancalar Proximo Passo ==

k

Confirmar
b

Cadastro de Docente Externo

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 instituicbes irao ministrar aulas eles precisam ser
cadastrados.

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

o Assim como no cadastro de discenteré necessario informar os dados pessoais e
depois clique no botao "Préximo Passo;

o Na tela seqguinte, preencha o formulario com os dados académicos do docente e clique
no botao "Cadastrar";

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

B Decentes Externos

Turma E Codagtrar
) T @ Ustarjasar
Dapds oo DoOCENTE EXTERND
Fermacho: « | MESTRADO =
Instuiglo de Ensing: « | FACULDADE MAURICIO DE NASSAL. -
Tipa: & | protessor Externs =l

Valido &bé: & (337533008 rm

Cadastrar =< Mewo Cadastro de Pesssa == Valtar Cancalar

Cadastro de Turma

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

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

o Identifique o item correspondente na listagem e clique no botao "Selecionar" (seta verde na
direita);
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o Na tela seguinte, informe os dados da turma e clique no botao "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 botao "Préximo Passo >>";

o Na tela seguinte, informe o nome do docente, selecione na lista de sugestdes,
informe a carga horaria que serd ministrada e clique no botdo "Adicionar";

o Cligue no botao "Préximo Passo >>";

o Na tela seguinte, revise os dados cadastrados e clique no
botao "Cadastrar";
o Verifique a mensagem de sucesso no canto superior da tela.
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Efetivacdo de Matricula
e Na aba "Aluno", menu "Matricula", opcao "Efetuar Matricula"
o Cligue no item "Matricular um Aluno em uma Turma".

o Na tela seguinte, informe o aluno por nimero de matricula, ou nome, selecione registro na
lista de sugestdes:

o Informe a turma por cdédigo, ou nome do componente curricular, selecione o registro na
lista de sugestdes; = Clique no botdo "Avancar >>

o Na tela seguinte, revise os dados do aluno e da turma;
o Clique no botao "Confirmar";

o VerifiQue a mensagem de sucesso no canto superior da tela.
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INFORME 05 ADOS PARA & MATRICULA
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Efetivacdo de Matriculas em Lote (a partir de uma Turma de
Entrada)

e Na aba "Aluno", menu "Matricula", opcdo "Efetuar Matricula".

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

o Na tela seqguinte, informe o curso;

o Informe a turma de entrada;

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

o Cligue no botao "Buscar";

o Na listagem de alunos, selecione todos os registros desejados;

o Clique no botdo "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 sera ministrado em sala de aula e ministrado por um docente especifico. Aproveitamento
de disciplinas, atividades complementares, orientacdes e outras precisam ser gerenciadas a parte.

Aproveitamento de Disciplinas
¢ Na aba "Aluno”, menu "Aproveitamento de Disciplina”, op¢éo "Aproveitar Disciplina”.

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

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

w o Informe o componente curricular, tipo de aproveitamento, ano-periodo, média e frequéncia;
w o Clique no bot&o "Adicionar";

w o Clique no botédo "Confirmar";

w 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 botéo "Buscar";

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 botédo
"Buscar Atividades";

w0 Na listagem de atividades complementares, identifique o registro desejado e clique em "Selecionar"
(seta verde na direita);

o Na tela seguinte, informe o ano-periodo e clique no botédo "Proximo Passo
>>"; =

o Na tela seguinte, digite sua senha e clique no botdo "Cadastrar”; =

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

¢ Na aba "Aluno”, menu "Registro de Atividades", opcao "Consolidar".

o Efetue uma busca pelo discente informando matricula, ou nome, e clicando no botéo "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 situacdo do aluno neste componente e clique no botédo "Préximo Passo
>>"; =

o Na tela seguinte, digite sua senha e clique no botdo "Cadastrar”; =
o Verifigue a mensagem de sucesso na parte superior da tela.
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Consolidacao de Turmas (Parcial/Finalizar)

e Naaba "Turma", menu "Turma", opcao "Consolidar".

o Informe o codigo da turma ou nome do componente curricular e selecione o item desejado na lista de
sugestoes;

o Clique em "Inserir Notas >>";
0 Na listagem de alunos, informe as notas e faltas do(s) aluno(s);
o Cligue em "Consolidacdo Parcial" ou "Finalizar (Consolidar)";
® Consolidacao Parcial: ira consolidar apenas alunos que ja estédo aprovados, ou que ja ndo tem
chance de recuperacdo, mantendo os alunos que néo alcancaram a média para realizar a prova final;

® Finalizar (Consolidar): ird consolidar todos os alunos que estdo aprovados ap6és a prova final, os

que nao alcancarem a média/frequéncia serao reprovados.
o Na tela seguinte, sera exibida a listagem dos alunos que serdo afetados, revise as notas e situacao;
o Digite sua senha e clique no botéo "Consolidacdo Parcial" ou "Finalizar (Consolidar)";

o Verifiqgue a mensagem de sucesso na parte superior da tela.
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Retificacdo de Nota no Histdérico

o 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 botédo "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);
' © Hatas/Retificag oy
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o Informe a média final e a quantidade de faltas retificadas; o Clique no botdo "Proximo
Passo >>";

o Na tela seguinte, compare os dados consolidados com os novos dados;

0 Se tudo estiver certo, sem nenhum erro de digitacado, clique no botéo "Confirmar
Retificacao";

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

Emisséao de Historico
e Na aba "Aluno", menu "Documentos”, op¢ao "Emitir Histérico".

Emissao de Atestado de Matricula
e Naaba "Aluno", menu "Documentos", opcao "Atestado de Matricula",

RELATORIOS

Alunos Ingressantes

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

Alunos Matriculados
¢ Na aba "Relatérios”, menu "Listas", op¢ao "Lista de Alunos Matriculados".
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