Desenvolvido pela equipe SIGAA - NTINF/UFSJ, e revisado pela Prope/UFSJ.

SIGAA
Stricto Sensu: lancamento de frequéncia,
lancamento de notas e fechamento de diarios

Docentes

Resumo e links rapidos

Modulos > Portal do Docente

Menu Turma Virtual > Alunos > Lancar Frequéncia

Menu Turma Virtual > Alunos > Lancar Freqg. em Planilha
Menu Turma Virtual > Alunos > Lancar notas

Menu Turma Virtual > Configura¢cdes > Configurar Turma
Turma > Plano de Curso

Diario Eletronico > Conteudo Programado

Duvidas Frequentes (questionamentos relevantes que foram feitos ao final da
capacitagao)

Atencao: A wiki da UFRN disponibiliza um manual bem completo e interessante, mas
nem sempre ele esta atualizado com a novas versdes do sistema.

Link -> https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:stricto_sensu:lista

Esse manual foi desenvolvido com base na capacitacdo do dia 21/01/2021.
O video esta disponivel no canal do SEDSI/NTINF no youtube.

Link -> https://www.youtube.com/watch?v=AyRXyeXJvNo



https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:stricto_sensu:lista
https://www.youtube.com/watch?v=AyRXyeXJvNo

Turma Virtual

Ap0s fazer login o docente tem acesso ao Portal do Docente.
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Dentro do Portal do Docente o sistema vai listar as turmas do semestre.

- As turmas aparecem a medida que os alunos foram matriculados e os docentes
atribuidos a elas:

UFSJ - SIGAA 3 Integrado de Gestao jes Acs Ajuda?

CRISTIANO MACIEL DA SILVA (Desingar) astwar Lamamtee grusl X204 .!lmu o Cots Pustst ‘, Agnr Chamade
DEPALTAMENTO DE TECNOLOGIA B¥ SNGENHARIA CIVIL. COMPUTAGEO £ .. (12.27) @ roms e
W frsiro B Chefin | Produgio Intelectus! @ Ambientes Virtusis

Munbhas Munssgens
Nao ha noticias cedastradas,

Trocar Foto

Editar Dados do Site Pesscal do
Docente

Ver Agende des Tusmes

[Erepe————
Eompancate Curricutas] oy mm oesm Sua 3573 peazoal na LSS
h sigdocwnteulsjedu lir /02745057610
POS-GRADUACAQ
PROFNITOO 'WIWWWIWMLNNME
f TMIINY 6T -
2020.4 Lozali CTAN 43043 yramsenizne B/
Ver Agenda das Ty | Grade de Hordtlos | Ver
* Tomn! ge Ch Tors! de Doaipime / Sue rarge horénie decceds ns Turme oy subturme Manual da Conscbidacdo de Tuima
** Totel de s'uncs matriculaces / Cagacdade di tur=a
T ) curra pessul hordrie Aewive & 0 boraric exnbido ¢ da semana ateal Calendarso Untversitaro
Dados Pessoais
COMUNIDADES VINTUALS Slaoe 1757871
Criar Comunidade Virtual Caegara DOCENTE
Buncar Comunidades Vidtusm Tituleghe DOUTDRADO
Ragre Trabalha Deswagio Extumne
Oesgragden:
Edital Perioda de Submisades Y
wveoi todos os editais i =i Tesen, Berg mm o

<logacao.ufz). edu.be proproe

OBS: para o periodo emergencial é possivel ter turmas com horario € sem horario.




|
Clicando na turma desejada abre a pagina da Turma Virtual:
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Fechamento de Diario

Nos itens abaixo, veremos o fluxo do fechamento de diario:
Antes de lancar nota é necessario lancar as frequéncias.
- Menu Turma Virtual > Alunos > Lancar Frequéncia

Manu Turma Vietual
2 Turma
» Alumos
Algnos Trancados
Sarencar Grugcs
Langar

Langar Frag. o Planitha

Langer Notas
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Clicando na data desejada, no calendario a esquerda, € exibido a lista de alunos da

turma.

Para cada aluno o docente deve selecionar o niumero de faltas. Caso o aluno ndo tenha
nenhuma falta, deve ficar selecionando a opcao Presente. Apds informar todos os
alunos, clique no botdao Gravar Frequéncia.

L‘\’ LANGAR FREQUENCIA DA TURMA

Atraves deste recu™sc & possivel marcer ss presengas dos slunos de turma, preenchendo sutnmatcaments a folhe de frequencia do dare de classe. Pars
preancher este formuldnio, selacione um dia de aula nes calendarics a escuerda &, am seguida, marcue uma das opsles na lista 3o lade de cada aluns, Indicande s cle
watwoe presents cu mdicands quantas sules ele perdey no de selwconede. Lembrends gue cede horario de 50 minulos perddo commaponde & urme laks. Se o slune teer
fakado a aula toda, basta chicar na imagem ac !ado da lista pars marcar a falta,

Marco
DS TQQ S S Legandas:
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16 -
3 3 Marcar Presenca M1 Marcar Ausénon
J0
Al Lista de Frequéncia - 16/03/2021
DSTQQ S s
o | Matricula  Nome

201922010 ADRIANA BENATT: BILHERD

1

2 1922026000 | ALS3SANDRA MARA DE SOUSA

3 202100ME | ANNAGASRYELA SOUSA DUARTE

T 4 2010100062 | CLOVIS GOMES DE CARVALHO JUNOR

s 2019101271 HLAUBER MENEZES PENAFORTE
°
3

B

WZRIZ/AIS | MATRON HENRIQUE GOMES DE MORAIS
T 1922038018 | PAULD HENRICUE ARAUC SOARES
2019101342 | SAULO NASCAENTO DE MELD
182200308 | SWVONE DELGADO TOJAL

Gravar Fraquencies  Remover Fraquencins dests ca Canceler Auls Canceles

Quando a data no calendario ficar VERDE, significa que naquele dia ja foi feito o
lancamento de frequéncia.

Também existe a opcdo de lancamento de frequéncia em planilha, que é similar ao
procedimento acima. O docente pode optar por efetuar um dos dois processos.

- Menu Turma Virtual > Alunos > Lancar Freq. em Planilha

Monu Turma Vietual
2 Turma
+ Alsmos
Aluncs Trancados
Serencar Grupos
Langar Freguéncia
Langar Freq, am

Langar Notay
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Nessa tela o sistema apresenta uma planilha para o lancamento de frequéncia
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Ao clicar em frente a coluna do aluno, referente ao dia que ele faltou, o sistema por

padrdo coloca este aluno com o maximo de faltas. Clicando novamente o numero de
faltas vai reduzindo até chegar ao nimero de faltas desejado para o aluno. A coluna em
vermelho indica que nesse dia ndo houve aula. Apds o lancamento de todas as faltas,
clique no botdo Gravar Frequéncia.

OBS: nessa tela ndo é possivel digitar o nimero de faltas, o sistema funciona a base dos
cliques em cima da coluna/dia do aluno.

Se por acaso houver a necessidade, o docente pode remover a frequéncia do dia. Isso é
feito dentro da tela de lancamento de frequéncia, através do botdo Remover Frequéncia
deste dia.

Atencao: quando a turma ndo tiver seus horarios definidos o lancamento de frequéncia
deve ser feito do préximo item Lancar notas.

Seguindo o fluxo vamos ver o Langcamento de notas:

- Menu Turma Virtual > Alunos > Lancar notas

Aluncs Trencados
Serencar Crupas

Langar Freguéncia

Langar Fraa, & Planiiha
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O sistema possui duas colunas de frequéncia: uma de faltas calculadas e a outra que é

de responsabilidade do docente transferir as faltas calculadas para o campo de faltas do
aluno. Para isso é necessario clicar na setinha verde. Pode ser feito de forma individual
(aluno por aluno) ou para toda turma clicando na setinha VERDE (entre as duas colunas:
Faltas calc. e Faltas). A informacdo das faltas so fica visivel para o aluno quando essa
transferéncia é feita.

Nessa tela ainda é possivel digitar as faltas nessa coluna de Faltas, caso ndo venha
nenhuma informacdo de faltas calculadas. Por exemplo: para turmas que ndo tem
horario definido.
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Caso as notas sejam lancadas parcialmente clique em Salvar, para poder continuar o
langcamento posteriormente.

Apds o lancamento de todas as notas de todas as Unidades (entenda unidade como
sendo uma avaliacado), o professor deve Finalizar (Consolidar) a turma. Dessa forma o
diario sera fechado.

Lembrando que os sistema calcula automaticamente se o aluno foi Aprovado ou
Reprovado de acordo com os critérios definidos pela instituicdo nos parametros da

gestora.
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- Dos critérios de avaliacao:

Caso tenha necessidade de desmembrar a nota de um das avaliagdes, verifique o item
para Configurar Turma para mais detalhes.

As notas devem ser lancadas de acordo com o critério de cadastro das turmas, definido
pelos professores em cada curso e configurado na hora do cadastro da turma.

A tela abaixo mostra um exemplo de desmembramento de nota:

Verifique o item Configurar Turma para mais detalhes.

TurMA VIRTUAL > CADASTRO DE NOTAS

PROFNITO012 - PROPRTIEDADE INTELECTUAL NAS ENGENHARIAS F NAS TECNOLOGIAS DA INFORMACAO F COMUNICACAO (45h) -
Turma: 01 (2020.1)

« « Digite a3 notes das unidades utiizando virgule para separar » cass decmal,

+ = O campo falzac deve ser preenchido com o nimere de faltas do alune durants ¢ pariade letive.
« * A3 notas dey undedes nao vao pars o historco do aluna, no entanto. aperecem em seu portal,
« - Clhique em Salvar para gravar as notas mzaridas @ continud-las pasteriormente,

E] Mastrar Ajuda sobirs Ocultar/Publicar ax Nolas « Expartar/ Importer Planilha

oaﬂ—.uu"gm

Voltar Exportar  Importar  Imprinsic Salvar Salvar e

Plamitha Plandha Ocultar  (Consohidar)
®  Matricula Nome Unid, 1 ‘:“:' ";':' Resultado 'é:: “ Faltas s
Atvl (0 Atv2 . - Atvd - Nota MNota Nota
1 20203101265 ANA CLAUDIA DUTRA 80 ||P.0 0 - 2
2 2019270760 ANDREZA TATIANA SEREIRA DOS SANTOS JARDIM s ||3o 3 -3
3 2039076001 ANTONIO HENRIQUE POLASTRI RODRIGUES ‘ 0 - 0
4 2019076002 BRUNO DE BARROS DILASCIO it = [ 3 |=s
§ 2020101309 CLAUDIO EDUARDOD DE SOUZA 0 -0
& 2013075003 CYNTHIA MENDONCA BARBOSA T () A () OO | U || | 0o |=f0 |
7 2020101218 DANIELE DE SANTANA - ° - o
§ 2020101243 DENILSON FONSECA 0 - g
3 2013076004 ELAINE MARQUES DE MENEZES RIBEIRD - s -3
10 2015075003 GISELE AMANDA DE OLIVEIRA SANTOS : - 3 - |3 -
11 2020101351 ISABELA GRACIANA DE SOUSA CANSONI ] - o - o -
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Configurar Turma

Este tépico é muito importante para definir a quantidade de notas/avaliagcdes e a forma
de cdlculo das notas. Ex: média ponderada, média aritmética, soma das notas das
avaliagdes, 1... 2 ou 3 notas.

- Menu Turma Virtual > Configuragées > Configurar Turma

Preencha os campos de acordo com as necessidades da turma/professor.
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A explicacdo desse item pode ser melhor visualizado no link ->

https://youtu.be/AyRXyeXJvNo?t=1126

1



https://youtu.be/AyRXyeXJvNo?t=1126
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Uma vez definida a turma, quando ela é acessada pela primeira vez, o sistema grava a

forma como ela ird funcionar, depois disso ndo é possivel alterar sua estrutura de
funcionamento.

Plano de Curso e Conteudo Programado

Toda disciplina, sempre no primeiro acesso deve ser lancado o Plano de Curso, no
menu Turma > Plano de Curso.

Posteriormente a esse cadastro de Plano de curso, para que o sistema exiba os
conteldos de cada aula dia a dia, € necessario que o docente faca o lancamento dessa
informacao.

Esse item pode ser acessado através do menu Didrio Eletrénico > Conteudo
Programado.

Para as disciplinas que possuem horario definido o sistema permite inserir varios
conteldo de uma so vez (em lote), clicando no icone de Gerenciar Todos, como exibido

na tela abaixo:

UFSJ - SIGAA - Shten
CRMTMND RACTL 04 SRUA (Basiogss) & svmter e v sasas PROFNITO01Z - PROPRIEDADE INTELECTUAL NAS ENGEMISARIAS | NAS TUCNOLL ~ Atlvar Ediglo § »
S L urene Vietuwl

3 Tema Gerencian Tooos os Toricos DE AuLa

Prneow
Xd2y #tts tele FAM i S2pCIE 203 S35 20 e S0NED LUITRE S TERSTRNC 0% 1EZCTE M0 U Peatertes
Topsas de Ae
o Lune oA4 Quers CREMNITIS U Mgnes e m da. MMpRImerds Seat 5 ZAMPS de texTs refererts bsurie S8 am hreacs

Plane #a Cuvse o Pars a%erwr 5 ERA A de um e de s, MMve & cer 40 TAMPO S Tento relerents 40 cvams. (AgagEr N0 e u™ tigeen de
wolerds o Oeietans)
Conteiss Pragramads o FPais necer gue ot tigees du auie Sorere man ds gue o Ba de auls. smPiewmeiie sticce ¢ s mediatamerie shens du

mewms Cests furma ¢ b noers s dats mwe de prmaps o feegers ne fats fne do cthes Higas smacels o we,
du Snal de etz cigue em Tadsstrer” pars satver sa madfaegies

Fetcpantes

Perums b5 Assuciar se toguco Q: Des o Vopi o
wotzar | e rim Descrigie
Negatrar Sum Extrs HONNE Mevam
0400 3ee0e
v " same A
oo e e0v2038  sameexe b
v A 0o/03 2020 mew2ae &
1 e Petbescs OS2 Py |
© Mo iaun 19570872020 wevzae A
OSNE  1av &
L Avedases
w0 eviexe A
§ Comigmegies Do newe A
, Evmtaties )
G A Cataatrgr <« Vo Cancenr

13




|
Ja nas disciplinas que ndo possuem horario definido o langcamento desse conteldo deve

ser feito um a um, clicando no icone Criar Tépico de Aula. Infelizmente essa € uma
restricdo de implementacao do sistema. Pode ser que essa restricao seja corrigida nas
proximas atualizagdes do sistema.
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Duvidas Frequentes:

- O sistema nao lista todos os alunos ?

- R: Solicitar a coordenacdo do curso para cadastrar os demais alunos.
Provavelmente os alunos faltantes ainda ndo foram matriculados. Dessa
forma sera possivel lancar as notas/frequéncias e consolidar a turma
(fechar o diario).

- Para as disciplinas de 60 horas no periodo emergencial, pelo fato do periodo ser
menor, o sistema ndo estava aceitando a carga horaria por conta das validacdes.
Solucdo: para as disciplinas de 60 horas, nao foi cadastrado o horario ou seja
colocar a disciplina sem os horarios definidos. Ex: as disciplinas sincronas e
assincronas de 60 horas , ndo tiveram seus horarios cadastrados. Nas disciplinas
de 45 horas e as de 30 horas ndo houve problema no cadastro, j& que as aulas
cabem nos dias do calendario “menor”. Para esses casos, apesar das disciplinas
estarem com o horario definido ndo serdo exibidos no sistema. Isso implica no
langcamento manual das faltas, como ja explicado neste manual.

- Fiz meu plano de aulas e em determinada aula ndao consegui terminar o
conteudo previsto. Vou continuar na préxima aula e quero alterar o conteudo, é
possivel?

- R: Sabemos que isso ocorre muito, por exemplo, o professor programou
uma coisa e executou outra na “sala de aula” mas o sistema nao prevé
esse comportamento. E possivel fazer essa alteracéo sim, mas nesse caso
o sistema altera para todo o curso (inclusive no plano de curso) ja que é
integrado.
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- Em Conteudos Programados, € possivel importar as informagdes lancadas de
uma turma anterior, mas para isso € necessario fazer esse langcamento a primeira
vez, para que na proxima vez seja possivel essa importacdo. Conforme é
mostrado na tela abaixo:

UFSJ - SIGAA - Sistema Integrado de Gestao de Mividades Académicas + Ajuda? | Tempo de Sessio 01 SAIR

MARCO ANTONIO SCHIAVON (Deslogar) aitecnr sincwis Semasre stuall 20204\ Modulos ¢l Caiza Pustal S Abrir Chamada
SROGRAMA O POS-GRADUACAD EM FISICA E QUIMICA DE MATERIALS (13.14) - e e

! 5 « Esta turma ja possui um plano cadastrado, voce pode realizar o alteracao dos dados.

TURMA VIRTUAL > GERENCIAR PLANO DE CURSO

Caro(a) professor(a),

De acordo com » Resolugiio N® 171/2013-CONSEPE, de 5 de novembro de 2013, Art. 37, é necessana que o plano de curso de todas as turmas seja preenchido no
nico do semestre.

Por favor, preencha o formuldno abaoio para obter acesso & esta turma virtual,

£ possivel salvar o formulano para contnuar em cutro moments, Para 150, cligue no botdo “Salvar”, 4o concluir a insercio das informacSes do planc de curss, cligque
em "Salvar ¢ Enviar” para obter acesso & turma virtual.

0s dados Informados neste formuldrio sdo uma previsido do que serd passado 4 turma e podem ser alterados no decorrer do semestre.

0 formuléno € salvo sutomaticamente & cade cinco minutos.

Caso ja tenha lecionado em outra turma desta mesma dsaipling € possive! Importar o Plano de Curso, as Aulas e as Referénclas para esta turma. Para realizar
a importacdo, chgue a%l.

- A Prope aconselha aos professores que procurem as secretarias dos programas e
facam esse trabalho inicial em conjunto, para que sejam definidos todos os
detalhes e os secretdrios ajudem no cadastramento. Dessa forma o préximo
periodo ja serd mais tranquilo a utilizacdo do sistema para todos. Para o periodo
anterior iremos trabalhar nas correcdes necessarias.
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- Os parametros de avaliagdo sao globais para toda a instituicdo e ndo podem ser
alterados para cada curso/disciplina. Sendo assim, ndo € possivel definir, por
exemplo, uma primeira avaliagdo com peso 2, a segunda com peso 4 e uma
terceira avaliacdo com peso 6. Todas as avaliagdes terdo 0 mesmo peso. Abaixo
é possivel ver esse parametro no sistema:

Pesos das Avaliacles: + 1 1.1] ]@

Uma alternativa para solucionar essa questdo, € na hora da configuragao da turma definir
0s parametros entre: soma das notas / média ponderada. Desmembrando as avaliagdes
dentro da unidade.

No cadastro de svalacdes, » méde da undade 1 serd: Soma das notas das avalacles Vv
Mo cadastro de susliacSes, 8 medis de umdade 2 sera: Med:s ponderada des svahaces Vv
No cadastro d= avaliagbes, & medie do umdade ] sers: Med:a ponderada das svehagdes V

Para mais detalhes recomenda-se assistir essa parte do treinamento, nesse link
vocé consegue ir direto a essa questao:

https://youtu.be/AyRXyeXJvNo?t=5431
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