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

 

SIGAA 

Stricto Sensu: lançamento de frequência, 
lançamento de notas e fechamento de diários 

Docentes 
 

Resumo e links rápidos 

● Módulos > Portal do Docente 

● Menu Turma Virtual > Alunos > Lançar Frequência 

● Menu Turma Virtual > Alunos > Lançar Freq. em Planilha 

● Menu Turma Virtual > Alunos > Lançar notas 

● Menu Turma Virtual > Configurações > Configurar Turma 

● Turma > Plano de Curso 

● Diário Eletrônico > Conteúdo Programado 

● Dúvidas Frequentes (questionamentos relevantes que foram feitos ao final da 

capacitação) 

Atenção: A wiki da UFRN disponibiliza um manual bem completo e interessante, mas 

nem sempre ele está atualizado com a novas versões do sistema. 

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

 

Esse manual foi desenvolvido com base na capacitação do dia 21/01/2021.  

O vídeo está disponível 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
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Turma Virtual 

Após 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 à medida que os alunos foram matriculados e os docentes 

atribuídos a elas: 

 

OBS: para o período emergencial é possível ter turmas com horário e sem horário. 
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Clicando na turma desejada abre a página da Turma Virtual:  

 

 

Fechamento de Diário 

Nos itens abaixo, veremos o fluxo do fechamento de diário: 

Antes de lançar nota é necessário lançar as frequências. 

- Menu Turma Virtual > Alunos > Lançar Frequência 

 

 



 

 

5 

Clicando na data desejada, no calendário à esquerda, é exibido a lista de alunos da 

turma. 

Para cada aluno o docente deve selecionar o número de faltas. Caso o aluno não tenha 

nenhuma falta, deve ficar selecionando a opção Presente. Após informar todos os 

alunos, clique no botão Gravar Frequência. 

Quando a data no calendário ficar VERDE, significa que naquele dia já foi feito o 

lançamento de frequência. 

 

Também existe a opção de lançamento de frequência em planilha, que é similar ao 

procedimento acima. O docente pode optar por efetuar um dos dois processos. 

- Menu Turma Virtual > Alunos > Lançar Freq. em Planilha 
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Nessa tela o sistema apresenta uma planilha para o lançamento de frequência  
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Ao clicar em frente a coluna do aluno, referente ao dia que ele faltou, o sistema por 

padrão coloca este aluno com o máximo de faltas. Clicando novamente o número de 

faltas vai reduzindo até chegar ao número de faltas desejado para o aluno.  A coluna em 

vermelho indica que nesse dia não houve aula. Após o lançamento de todas as faltas, 

clique no botão Gravar Frequência.  

OBS: nessa tela não é possível digitar o número 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 frequência do dia. Isso é 

feito dentro da tela de lançamento de frequência, através do botão Remover Frequência 

deste dia.  

Atenção: quando a turma não tiver seus horários definidos o lançamento de frequência 

deve ser feito do próximo item Lançar notas. 

 

Seguindo o fluxo vamos ver o Lançamento de notas: 

- Menu Turma Virtual > Alunos > Lançar notas 
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O sistema possui duas colunas de frequência: 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 necessário 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 informação das faltas só fica visível para o aluno quando essa 

transferência é feita.  

Nessa tela ainda é possível digitar as faltas nessa coluna de Faltas, caso não venha 

nenhuma informação de faltas calculadas. Por exemplo: para turmas que não tem 

horário definido.  
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Caso as notas sejam lançadas parcialmente clique em Salvar, para poder continuar o 

lançamento posteriormente. 

Após o lançamento de todas as notas de todas as Unidades (entenda unidade como 

sendo uma avaliação), o professor deve Finalizar (Consolidar) a turma. Dessa forma o 

diário será fechado. 

Lembrando que os sistema calcula automaticamente se o aluno foi Aprovado ou 

Reprovado de acordo com os critérios definidos pela instituição nos parâmetros da 

gestora.  
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- Dos critérios de avaliação: 

Caso tenha necessidade de desmembrar a nota de um das avaliações, verifique o item 

para Configurar Turma para mais detalhes. 

As notas devem ser lançadas 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. 
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Configurar Turma 

Este tópico é muito importante para definir a quantidade de notas/avaliações e a forma 

de cálculo das notas. Ex: média ponderada, média aritmética, soma das notas das 

avaliações,  1 … 2 ou 3 notas. 

- Menu Turma Virtual > Configurações > Configurar Turma 

Preencha os campos de acordo com as necessidades da turma/professor. 

 

 

A explicação desse item pode ser melhor visualizado no link ->  

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

 

 

 

 

 

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 irá funcionar, depois disso não é possível alterar sua estrutura de 

funcionamento.  

Plano de Curso e Conteúdo Programado  

Toda disciplina, sempre no primeiro acesso deve ser lançado o Plano de Curso, no 

menu Turma > Plano de Curso.  

Posteriormente a esse cadastro de Plano de curso, para que o sistema exiba os 

conteúdos de cada aula dia a dia, é necessário que o docente faça o lançamento dessa 

informação. 

Esse item pode ser acessado através do menu Diário Eletrônico > Conteúdo 

Programado. 

Para as disciplinas que possuem horário definido o sistema permite inserir vários 

conteúdo de uma só vez (em lote), clicando no ícone de Gerenciar Todos, como exibido 

na tela abaixo: 
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Já nas disciplinas que não possuem horário definido o lançamento desse conteúdo deve 

ser feito um a um, clicando no ícone Criar Tópico de Aula. Infelizmente essa é uma 

restrição de implementação do sistema. Pode ser que essa restrição seja corrigida nas 

próximas atualizações do sistema. 
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Dúvidas Frequentes: 

- O sistema não lista todos os alunos ? 

- R: Solicitar a coordenação do curso para cadastrar os demais alunos. 

Provavelmente os alunos faltantes ainda não foram matriculados. Dessa 

forma será possível lançar as notas/frequências e consolidar a turma 

(fechar o diário). 

 

- Para as disciplinas de 60 horas no período emergencial, pelo fato do período ser 

menor, o sistema não estava aceitando a carga horária por conta das validações. 

Solução: para as disciplinas de 60 horas, não foi cadastrado o horário ou seja 

colocar a disciplina sem os horários definidos. Ex: as disciplinas síncronas e 

assíncronas de 60 horas , não tiveram seus horários cadastrados. Nas disciplinas 

de 45 horas e as de 30 horas não houve problema no cadastro, já que as aulas 

cabem nos dias do calendário “menor”. Para esses casos, apesar das disciplinas 

estarem com o horário definido não serão exibidos no sistema. Isso implica no 

lançamento manual das faltas, como já explicado neste manual. 

 

- Fiz meu plano de aulas e em determinada aula não consegui terminar o 

conteúdo previsto. Vou continuar na próxima aula e quero alterar o conteúdo, é 

possível?  

- R: Sabemos que isso ocorre muito, por exemplo, o professor programou 

uma coisa e executou outra na “sala de aula” mas o sistema não prevê 

esse comportamento. É possível fazer essa alteração sim, mas nesse caso 

o sistema altera para todo o curso (inclusive no plano de curso) já que é 

integrado. 
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- Em Conteúdos Programados, é possível importar as informações lançadas de 

uma turma anterior, mas para isso é necessário fazer esse lançamento a primeira 

vez, para que na próxima vez seja possível essa importação.  Conforme é 

mostrado na tela abaixo: 

 

 

- A Prope aconselha aos professores que procurem as secretarias dos programas e 

façam esse trabalho inicial em conjunto, para que sejam definidos todos os 

detalhes e os secretários ajudem no cadastramento. Dessa forma o próximo 

período já será mais tranquilo a utilização do sistema para todos. Para o período 

anterior iremos trabalhar nas correções necessárias.  
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- Os parâmetros de avaliação são globais para toda a instituição e não podem ser 

alterados para cada curso/disciplina. Sendo assim, não é possível definir, por 

exemplo, uma primeira avaliação com peso 2, a segunda com peso 4 e uma 

terceira avaliação com peso 6. Todas as avaliações terão o mesmo peso. Abaixo 

é possível ver esse parâmetro no sistema: 

 

Uma alternativa para solucionar essa questão, é na hora da configuração da turma definir 

os parâmetros entre: soma das notas / média ponderada. Desmembrando as avaliações 

dentro da unidade.   

 

Para mais detalhes recomenda-se assistir essa parte do treinamento, nesse link 

você consegue ir direto a essa questão: 

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

 

 

 

 

 

 

 

  

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

