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PARTE 1 - 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 informatica de seu campus ou polo que ele seja instalado;

0 Se vocé nao estd conseguindo atualizar o seu Firefox, solicite auxilio ao departamento de
informéatica de seu campus ou polo.

e 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 (sdo os mesmos que vocé utiliza para acessar o
seu e-mail institucional).

PERFIS DE ACESSO (GRUPOS DE PAPEIS)

Para acessar o mddulo, 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) anhexando
autorizacao da chefia elou portaria.

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

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

ACESSANDO O SISTEMA

Acesse 0 SIGAA

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

e Depois cligue em "Entrar no Sistema" (no canto superior direito);

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

e Clique em "Entrar".



PAINEL DO % ENTRAR NO SISTEME

SERVIDOR
Clique aqui
SIGP
Entrar no Sistema
s Usuario: nome, sobrenome
5|GM senha: O l-l!ll
Entrar
SIPAC *

Acesse os modulos
o Cligue em "Mdédulos" (no canto superior direito);
o Clique em "Técnico" ou em "Formacao Complementar".

g Modules
*
& Aliarar canka I,
E Medulas
™ Formagho
= Alterar cenhi Complemental™

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 "Operacbes Administrativas", opcdo "Calendario".

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

Se o periodo anterior j& encerrou, marque a opgao "Tornar esse calendario vigente";
Informe as datas dos calendarios que ja foram definidas; clique no botao "Cadastrar
Calendario";

Verifique a mensagem de sucesso na parte superior da tela.

o

o

o

o

o
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B operacies Adminlstrativas
] Cursa ] [ alterar Status de Alune

o st
DATAS PARA DE/BELEM |-- NOVO -- »|
Ana - Periodo: % 2015 -|2

Tornar esse cabendario vigerte [

Periodo Letive e [OL/O7200% |10 abé 3LO2005 |9
DATAR PARA TUSMAS DE RESULARES
Consclicdacho de Trmes da 0L 205 E abd 3IHILS E
€ orsobdasio Pardal de femas de| ) &= O
Trancamarts deLrmas de E.l:\e E
DaATAS PARA PERICOOS DE MATRICULAS E PROCESSAMERTOS
Matricula OnLine de 7] s
Anilsa dos C eerdanaderagiOrirtadaras da Matrieuls de ] ai =|
DaTAE PARA PERIODOS OF REMATRICULAS = PROCESSAMENTOE
Ra-Matricula de M ate
Andkse dos CeordanaderesDriantaderss para Re-Matricula de [ ae =|
DATAS PARA PERICDOS DF LAMGAMENTO DE MOTAS
Primainy pariodo da largamants danotas de [L%08200% L0 ate DojEols Lo
Suegunde periods de lrgamerts de netas da [L71UZ00s 08| abé Mol =
Tervero periode de legament dencter da 0802z |[F ad 1sazmas 5

Cacastrar Calendario h‘ C anvcelsr

Cadastro do Horarios de Aula

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

o Verifique que o registro foi adicionado na listagem abaixo.

; B Horario
Curso E Cadastra
® Listarialt ¥l

ESCOLHA A GESTORA ACADEMICA FE O NIVEL DE ENSINDG

Unidade Responsdvel: « DIRETORIA DE ENSING DO CAMPUS BELEM
Nivel de Ensine: &« TECNICO
Hera de Infcio: « 7540 | Hera de Amc« 3730

Turme: & MANHE ;J Crderm: & 5‘

Cadastrar Cancelar

HorRARIOS CADASTRADOS PARA UNMIDADE E NIVEL ESCOLHIDGS

Hora de Inicio Hora de Fim Tumo Ordem
or.a0 a7:50 Manha 1
o750 0840 Manhd 2
B 40 0530 Manhd 3
0950 10:40 Manhd 4

Cadastro de Feriados/Suspenséo de Atividades

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

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

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

o Clique no botao "Cadastrar";

o Verifique a mensagem de sucesso na parte superior da tela.
OBS.: Os tipos "Nacional" e "Estadual" apenas podem ser selecionados pela PROEN
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D Feriados
[ Curso | Cadastrar
- - = L|5:ar.’.ﬁ.l*a"

CADASTRD DE FERIADD

Data do Feriade; & 12/01/2015 B

Descricdo: & (i nrsario de Belém

Quanbdade de caracteres digitados: 200255

Cakegeria: & | fFeriade |

Tipo de Feriade: « - =
) nacional O Estadual @ Municipal

InForME o Municimio
Municipio: Belam

Cadastrar || 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.
o Na aba "Curso", menu "Curso", opcao "Cadastrar".
o Informe os dados do curso;
o Clique no botao "Cadastrar";
o  Verifigue a mensagem de sucesso na parte superior da tela.
O Curse

" Curss [ Cadastras
2 B Listarial £

DADOS Do CURSD

Cadige no INER iCadige de Curss cadastrade no INERSSETEC)
Cddige na FRA & 52%

Mome: & INFORMATICA
Estads de Andarmants do Curso & [para B

Munlciple de Andamento do Cursa: & Belém =]
Data de Inlie de Funclenaments: & 01/01/2015 E
Carga Hordfla Minima: « 1040 {erm harasl
Modalidads: & Subseguents :]

Hegime Letivo:  Semestral Ed|
Sigtema Currisular  Harafula =l
Siuagio do Curso:  Em Atsidade ;l
Situagho do Diploma:  Dploma diretamente no curso :]
Farma de Participagio do Aluna: Framamdal ll

Permite slunos com mais de um winculo ativeT s .
O osim ® Nie

Cadantrar * Cancnlar

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 hordrio fixo), Atividade (componentes
complementares de orientacdo, supervisao, estagio, TCC, etc), Bloco (componente
com varios subcomponentes, se reprovar em um subcomponente, reprovara em
todo o bloco) e Mdédulo (semelhante ao tipo Disciplina, mas nao precisa ter carga
horaria semanal fixa).
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Na aba "Curso", menu "Componentes Curriculares", opcao
"Cadastrar" SHAPE \* MERGEFORMAT
Informe os dados: Tipo e Modalidade;

Clique no botao "Avancgar >>";

B Componentes Curriculares
® cadastra
[ Buscarjimsrar

.Ell"llll

SELECIONE © TIFO DO COMFONENTE CURRICULAR

Tipa do Compaonente: & | DISCIFLINA =]

Modalidade de Educaghe: « [PRESENCIAL | =]

Cancelar | Avangar ==

o

Na tela seguinte, informe os dados: Unidade Responsavel, Curso, Cdédigo,
Nome, Carga Hordria (Teérica elou Prética);

Clique no botao "Avancar >>";

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

Cliqgue no botdo "Cadastrar";

Verifique que o registro foi adicionado na listagem abaixo.

o

o

o

o

Danos GERAIS Do COMPONENTE CURRICULAR

Tipe do Componente: DISCIPLNA
Modalidade de Educacao: Presencial
Unidade Responzdvel. « DIRETORIA DE ENSING DO CAMPLUS BELEM :I

Situagao do Curso: @ ¢urga Existente ) Curso Novo

Curse. "525 - INFORMATICA (U] - Belém

Cédige: « IN9S93
Mome: & INTRODUCED A COMPUTACED
Ativo: Sim
Excluir da avaliagho Institucional: O gim @ y&g

CARGA HORARIA TOTAL: & BO0H

Cargs Hararia Tedrica: 80

Carga Hordria Pritica: 0
PrRE-REQUISITOS, Co-REQUISITOS E EQUIVALENCIAS

Byangar ==

CONFIRME S5UA SENHA

Senha; & =rrores .....1

Cadastrar << Tipo de Cemponente Curricular

Cadastro de Modulo

OBS.: Disponivel apenas para a PROEN.

Mdédulo é um conjunto de disciplinas que, teoricamente, serdo ministrados em um

mesmo periodo letivo. Ou seja, um médulo equivalerd a um semestre dentro de uma

estrutura curricular.

o Na aba "Curso", menu "Médulo", opcdo "Cadastrar".

o Informe os dados: Descricdo e Carga Horaria Total do mddulo; para cada
componente curricular que fard parte do médulo:

o Informe o cédigo ou nome do componente;
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Clique no botao "+" (verde);

Continue adicionando componentes até a Carga Hordria Restante estiver
zerada (0);

Clique no botao "Cadastrar";

VerifiQue a mensagem de sucesso na parte superior da tela.

o

o

o

o

0 mddulo
M Cadass
] .|1L-r|'ﬂrn'

Deserighal @ 325 2015.1
Carga Herbria Tetal: & 150
Apicione DiscieLinas a0 Moowmo

Désciplina: w [P363 « LOGICADE CONST DE PROGAAMAS - 6ih “i

DISCHPLINAS |A CADASTRADAS PARA O MODULD

MHaclplnas diclonsdas
MILO3G - MFORMATICA HAGICA
MT1834 - ALGORTMOS E UNGUAGENS OE PROGRAMAL KD
FEES - LOGICS BF COMIT OF PROGRAMAS
Carga Woraria Total
Canga Hordria Presnchida:
Carga Herafia lestanbe:

-:'IE-IEEE";!'E'BE
Lo

Cadastrar k- Langelar

Cadastro de Componentes Curriculares

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

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

Informe os dados da Estrutura Curricular;

Cligue no botao "Avancar >>";

Na tela seguinte, para cada moédulo que fard parte da estrutura
curricular: Selecione o médulo;
Informe o periodo que este médulo sera ofertado;
Clique no botao "+" (verde); Cligue no botao "Avancar >>";
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B Estrutura Curricular
E Cadastr
] Listaris e

Dapes GERAIS DA ESTRUTURA CURRICULAR

Cédige da Estrutura « INFS 2515
Curse « | 525 - INFORMATICA |U) - Belem

Prazo de Concleslio: » | Ssmaskre =l
Hinime w2 semestrais)
Maome & 4 Sameatraiz)

Airvo - Periodo de Entracls em Vigor & 2015 |- 1
atva: U yEo @ sm
Turma: | Hatuting, Vespertins & Mobuma ;l

Minimeo de Componentes Complementares: |0 ch

Asancar == | Cantelsr

CH Tetal Médules (Cbrigatériash: 390 ch
Carga hordrla Complementar: 0 ch

Apmmonanon MaowuLos

Mddulo: & — SELECIONE — | Periodo Oferta & '+ )
MODULDS CADASTRADOS
cad. Descrigho C.H, Pr. Oiferta
HODAET 2 525 P015.2 200 2
HODaET1 52% 20151 130 1

<< eltar || Camtelar || AR(ar =5

Na tela seguinte, caso necessario, para cada disciplinas eletiva que fara parte

o

da estrutura curricular:

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

Clique no botao "Adicionar";

Clique no botao "Avancar >>";

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

Verifique a mensagem de sucesso na parte superior da tela.

o

o

o

o

o

Rrsumo pa EsTRUTURA CURRULAR

Cadigs da Fytratura: BES 2015
Cursa: 525 - IRFORMATICA [LI

Prazos de Comclushor Semestre Mimime: 2 Semestreis) Hanlma: 4 Semesiredsi

CH Tatsl Madulox (Obrigatariasl: 350 o5
Carga horirlia Complamentar 0ch
Ao « Pestodo de Eptradas em Viges: 2005 -1

Ativo: 5im
Tarmo: Matuling, Yeeparine § Kauma

Minimes: de Companentes

Coamplementares: "0

Moanuios CABASTRADODS
Maduls C.H. Purizds do Ofuerla
525.2015.2 200 2
NTIITT - GESERVILVIHERTS DE PROGRAMAS
NTEOT - ANALISES F SISTEMAS
NIFES5 - BANCT DE DADGS
5T5.2015.1 150 1
NT1EG - AL SORTIMAOS P UNGLLGPNS OF procruumac ko
M35 - NFORMATICA BASICE
PASY -L0GICA DE COMET DE PROGRAMAT
DISCIFLINAS CTOMPLIMENTARALS CADASTAADAS
Dz iplins A, Periadn de Oferts

Cadaatrar << Voltar 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.

o Na aba "Curso", menu "Manutencao de Coordenadores", opcao "ldentificar
Coordenador”.

o Informar o docente, curso, funcao e data de Inicio do

o Cligue no botao "Confirmar",
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o

o

o

o

B Manutendo de Cosrdenadores

’ ] mmummﬁ;
Curso B substituiriCancelar®ardenadar

B Listar Coordenadares

IDENTIFICAR COORDENADOR DE CURSO TECNICO

Coordenadar: « 1518544 FABRICIO MEDEIRDS ALHO

Curse: & AQUIC ULTURA - 157 (U] - Balém _;l
Funclie: & | coordenagio |
Inicio do Mandato: & L0208 E
Fm da Mandato: E
Pagina oficial da coordenagdeo:
E-mail:
Telefanaframal 1: I Iramall
Telefanaframal 2: f Iramall
Canfirmar h Cancelar

Mudanca de Coordenador de Curso

Quando ocorre a troca definitiva de coordenador de curso, basta cadastrar a
substituicdo que o sistema assume gue o mandato do coordenador atual terminara
um dia antes do inicio do mandato do novo coordenador.

Na aba "Curso", menu "Manutencao de Coordenadores", opcao "Substituir/Cancelar
Coordenador®".

Informar o curso e clique em "Buscar";

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

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

)

oM b da Coanda sl re
Fl Identiicar Canrdmrads
T iy g T

f="2"1

2l Lester Coardenadares

Bus<a POR COORDENADOR

Cares [RGUICUATUREA - 157 (U] - Belim

l:lu:l:lrk Cencelar

LISTA ot COORBERADORES ENComT BARDE
Herper i de Fadatn Fim o Mandata
FANFRCID MESTIRDS M HE BLMLTLE 1 o @

DADGS DA SUBSTITUICAD
Cooidenadeg Alial SSARCIO MEIS RS SHD P18126158 1
Hows Canrdenadar & [Ja1aass PALLO  THEIQUE GLMCAIVES OF 7T REL
Inicis da Mandato w oy oavanes R

Rim i Ml e M

Cadsstrar || <<Vaksr | Cancelar

ke

PARTE Il - CADASTRO DE ALUNOS, TURMAS E MATRICUL
CADASTRO DE TURMA DE ENTRADA E ALUNO

Para ser cadastrado no mddulo 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 ird cursar em seu primeiro periodo
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letivo ainda ndo tenham docentes e horarios definidos.
Cadastro de Turma de Entrada

o Na aba "Curso", menu "Turma de Entrada", opcao "Cadastrar"
o Informe os dados: Curso, Data de Entrada e Ano-Periodo de Referéncia;
o Clique no botao "Cadastrar";
o Verifique que a mensagem de sucesso na parte superior da tela.

B Turma de Entrada
L] [ Cadastrar
B ListarialSy-

Curse: # | INFORMATICA - 525 (U] - Belém
Data de Entrada: «[0107/2015 5]
Anp-Periode de Referencia: & 2015 -]
Capacidade: [L00|

. Curso

| cadastrar || Cancelar

Cadastro de Discente

o Na aba "Aluno", menu "Aluno", opcao "Cadastrar".
o Informe o CPF e clique no botao "Envia

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

@ —
i3] .--star;hhe-

[E Atualizar Dados Pessoain
B Editar Dbservagies do Discente
[El Cadastrar Discarts Antige

Aluno |

eriflcacio dn Peszon

} PoR FAVOR, INFORME 0 CPF
cPE [T |
a [l & pessoa & estrangeira @ ndo possui COF
Errvlar | Cancelar

L3

cPF « 777 I
O a pessoa & estrangeira & ndo possui CPF
Mome: & FULAND DE TAL
Nomae Oficial
E-Mail: fulanodetab@gmail. com
Home da M&e: & CICLANA DE TAL

Name do Pal BELTRANO DE TAL L
Sexe. ® pggculine ' Femining Data da Nascimerta; « 15011950 [T
Estado Tivil « Solteirela) | Raga/Cer « Parde =|
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o Na tela seguinte, preencha o formuldrio 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 Verifigue que a mensagem de sucesso na parte superior da tela.

Dapos oo NSCENTE

unidade Responsavel: DIRETOMA DE ENSING DO CAMPUS BELEM
Mome: FULANDG DE TAL

Curse: # 157 - AQUICULTURA IU) - Belém =]
Curricule: & 187 - AQUICULTURA (U] [ADS,5.2012 - 2012.1] =|
Turma de Entrada « 157 - AQUICULTURA (U) [2015.2] =]

Forma de InQresso; « [ ExAME DE SELECAD =]
Regime do Alune: & | Externo |

Concluiu ensine médio? @ gim O NEs

Observagao: I

<= Dados Pessoais Cancelar | Proximo Passo ==

K

Canfirmar
k

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 instituicdes irao ministrar aulas eles precisam ser
cadastrados.

o Na aba "Turma", menu "Docentes Externos", opcao "Cadastrar".
o Assim como no cadastro de discente, serd necessario informar os dados
pessoais e depois clique no botao "Préximo Passo

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

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

o

o

B pecentes Externos

Turma [ Codastrar
) T O ustarfasl-ar

DABGS D0 DDOCENTE E X TERNG
Fermagho: « | MESTRADD =l
Instiuigha de Ensing: « | CULDADE MAURICID DE NASSALL =
Tipe: & | professor Externo =1

Vilido kb€« (3373 2,3008 m

Codantrar =< Mevo Codowtre de Pesosa <= altar Cancalar

Cadastro de Turma

o Na aba "Turma", menu "Turma", opcao "Cadastrar".
o Efetue uma busca pelo componente curricular a ser ministrados informando
cédigo ou nome e cligue no botao "Buscar"; o o Identifique o item
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correspondente na listagem e clique no botdao "Selecionar" (seta verde na
direita);

o Na tela seguinte, informe os dados da turma e cligue no botao "Préximo
Passo >>";
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o Na tela seguinte, informe os dias da semana e hordrios 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 sugestoes,
informe a carga horaria que serd ministrada e clique no botao "Adicionar";

o Clique 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

Na aba "Aluno", menu "Matricula", opcao "Efetuar Matricula" O Cliqgue no item
"Matricular um Aluno em uma Turma"

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

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

Clique no botao "Avancar >>";

Na tela seguinte, revise os dados do aluno e da turma;

Cliqgue no botao "Confirmar";

Verifique a mensagem de sucesso no canto superior da tela.
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20151571001 FULANG DE TAL
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Efetivacao de Matriculas em Lote (a partir de uma
Turma de Entrada)

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

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

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

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

Clique no botao "Buscar";
Na listagem de alunos, selecione todos os registros desejados; o Clique no
botao "Matricula Discentes";
Na tela seguinte, revise a listagem dos alunos selecionados e da turma;
Clique no botao "Confirmar";
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", opgcao "Aproveitar
Disciplina".

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

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

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

Clique no botédo "Adicionar";

Clique no botdo "Confirmar";

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

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

Efetue uma busca pelo discente informando matricula, ou nome, e clicando no
botao "Buscar";
Na listagem de alunos, identifique o registro desejado e cligue em "Selecionar"
(seta verde na direita);

Efetue uma busca pela atividade complementar informando tipo, ou nome, e
clicando no botao "Buscar Atividades";
Na listagem de atividades complementares, identifique o registro desejado e
cligue em "Selecionar" (seta verde na direita);

Na tela seguinte, informe o ano-periodo e clique no botao "Préximo Passo>>";
Na tela seguinte, digite sua senha e clique no botao "Cadastrar";

Verifiqgue a mensagem de sucesso na parte superior da tela.
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2 atividades encontradas

INFORME 05 DETALHES D0 REGISTRO DA ATIVIDADE

Atividade: MIIEN0 - ATMDADES COMPLEMEMTARES - 20h
Tipo da Atividade: ATPMDADES COMPLEMEMTARES
Anc-Periodo & 3615 F

== Selecionar Outra Atridade Cancelar Proximo Passo ==

Dapos oo REGISTRD

Atividade: NIZE00 - ATIVIDADES COMPLEMENTARES
Tipe da Atividade: ATVIDADES COMPLEMENTARES
Ano-Periodo: 2015 2

Confirmar, == Alterar Dados informados Cancelar

k
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Sapha & |sesessed

Consolidacao de Atividades Complementares

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

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

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

Na tela seguinte, informe a situacao do aluno neste componente e cliqgue no
botao "Préximo Passo >>";
Na tela seguinte, digite sua senha e clique no botao "Cadastrar":

Verifique a mensagem de sucesso na parte superior da tela.

21
-4
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Resultads: APROVADD

Confirmar =« Alterar Dados informados Cancelar

CONFIRME SuUs SEHHE

Senha: a|seeeees 1

Consolidagcao de Turmas (Parcial/Finalizar)

Na aba "Turma", menu "Turma", opcao "Consolidar".

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

o Cligue em "Inserir Notas >

o Na listagem de alunos, informe as notas e faltas do(s) aluno(s);

o

o

o Cligue em "Consolidacao Parcial" ou "Finalizar (Consolidar)";

. Consolidacao Parcial: ird consolidar apenas alunos que ja estao
aprovados, ou que ja ndao tem chance de recuperacao, mantendo os
alunos que nao alcancaram a média para realizar a prova final;

. Finalizar (Consolidar): ird consolidar todos os alunos que estao
aprovados apés a prova final, os que nao alcancarem a média/frequéncia
serao reprovados.

o Na tela sequinte, serd exibida a listagem dos alunos que serdo afetados,
revise as notas e situacao; o Digite sua senha e clique no botao
"Consolidacao Parcial" ou "Finalizar (Consolidar)";

o Verifigue a mensagem de sucesso na parte superior da tela.
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Retificacdo de Nota no Historico

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

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

Na listagem de alunos, identifiqgue o registro desejado e clique em
"Selecionar" (seta verde na direita)
Na listagem de componentes curriculares, identifigue 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;
Cligue no botao "Préximo Passo >>";

o

o

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.

RETIFICACAD DF MATRICULA
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Média Finasl: 75
Faltas: 0

Rrrmicacio pa ConsoLIDACAD DA TuRMA
Hiidia Fimal: & |y Faltas: & |

HisTémice DE RETIFICACOFS DESSA MATRICULA

Média Anterior Faltas Anteriores Situacis Anterbor Usudris Data
.2 [} APADMADD [reinamento. sigaa | vamemois

Cancelar Praxno Paga :I-bt

DADDE CONEOLIBADGS
Média Fimal: 7.5 Faltas: & Situagdo: APRDWEDD

Hovos DAGGS DA CONSOLIDACAD DA TURMA
Média Final: B0 Faltas: @ Situag bo: APACWEDD

Confirmrar Retfecacde || Cancelar == &erar Mowss Dades

PARTE V - CONSULTAS E RELATORIOS

DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS

Emisséo de Histoérico

o Na aba "Aluno", menu "Documentos", opcao "Emitir Histérico"
Emisséo de Atestado de Matricula

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

Matricula"

RELATORIOS
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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