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Cadastrar Notas

e SISTEMA(S): SIGAA
e MODULO(S): Docente
e PERFIL(IS): Docente

O lancamento de notas no sistema académico SIGAA serve para a indicacao do desempenho dos
alunos matriculados em determinada disciplina. O docente lanca as notas e, ao concluir,
automaticamente, os discentes as visualizam no portal académico de notas. Cada discente apenas
consegue observar suas préprias notas. Para lancar notas no sistema académico, o docente deverd
acessar:

e SIGAA - Portal do Docente - Ensino » Turmas — Cadastrar Notas
O sistema exibird a lista de turmas na tela.

SIGAA-Portal Docente-Cadastrar_Notas-01.png

Nesta tela, o usuario podera optar por inserir as notas. Caso desista de realizar a operacao, clique
em "Cancelar" e confirme a operacdo na caixa de didlogo que sera gerada posteriormente. Esta
mesma funcdo serd valida sempre que a opcdo estiver presente. Para "Inserir Notas", o usuario
devera clicar no icone seta cor verde. O sistema carregara a tela com a lista de alunos
matriculados e os campos de notas e nUmero de faltas para preencher.

SIGAA-Portal_Docente-Cadastrar_Notas-02.png

Para cadastrar novas notas, o docente deverd preencher os campos de cada unidade.

Caso deseje desmembrar uma unidade em mais de uma avaliacao, o docente devera clicar no
icone mais.png. O sistema carregara a pagina onde o usuario devera informar os Dados da
Avaliagao complementar da unidade. Para adicionar uma avaliacao para a unidade escolhida, o
usudrio devera informar, obrigatoriamente, os campos Peso, Descricao e Abreviacdao. Apés
informar os dados da avaliacao, clique em "Cadastrar".

dados_avaliacao.png

Logo, o sistema exibird a mensagem de sucesso no cadastro da avaliacdo e uma coluna com os
campos para preenchimento das notas para a avaliacao estara disponivel.

Voltar

Clicano no icone "Voltar", o sistema vai retornar para tela anterior.
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Exportar Planilha

Ao clicar no icone “Exportar Planilha”, o docente poderd exportar uma planilha do sistema. Dessa
forma, os dados contidos na planilha de notas dos alunos matriculados serao exportados para o
computador e poderao ser visualizados em formato de planilha eletrénica (por exemplo, Excel). O
sistema exibira a seguinte caixa de confirmacao. Confirme a operacao clicando em “OK”. O
sistema exibira a seguinte caixa de download. O usuario podera abrir ou fazer o download do
arquivo.

Imprimir

O docente podera imprimir a planilha com os dados sobre os alunos e suas respectivas notas. Para
isso, cligue no icone “Imprimir”. O sistema exibird a tela do formato de relatério.

Salvar e Publicar

O docente podera salvar as notas e publica-las para que os alunos possam visualiza-las no sistema.
Para realizar esta operacao, clique no icone “Salvar e Publicar”. A seguinte mensagem de sucesso
sera exibida na tela.

Salvar e Ocultar

O docente podera realizar o mesmo procedimento de "Salvar e Publicar", porém oculta as notas
para que nao sejam visualizadas. Com as notas ocultadas, o docente podera altera-las sempre que
julgar necessario. Para fazer essa operacao, deverd clicar em "Salvar e Ocultar". O sistema
apresentara a mensagem de sucesso na tela.

Consolidar Parcial

Para realizar a consolidacao parcial da turma, o docente deverd clicar no icone "Consolidacao
Parcial". A consolidacdo parcial consiste em consolidar as matriculas de todos os alunos que nao
ficaram em recuperacao, incluindo aprovados ou reprovados na avaliacao do componente
curricular. As matriculas dos discentes em recuperacao permanecerao abertas para que o docente
informe posteriormente as notas da recuperacao e, enfim, realize a consolidacao final. A seguinte
caixa de confirmacao serd apresentada:

consolidar_parcial.png

Confirme a operacao clicando em "OK". O sistema mostrard a lista de alunos em recuperacao e
botdes "Consolidar Parcialmente", "Voltar" e "Imprimir". Caso deseje imprimir um o relatério de
alunos, clique no icone "Imprimir". O sistema apresentard uma tela semelhante a apresentada no
tépico Imprimir. Para confirmar a consolidacao parcial dos discentes listados, o docente deverd
informar sua senha e clicar no icone "Consolidar Parcialmente". O sistema mostrara a mensagem
de sucesso na tela.

Finalizar (Consolidar)
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Ao clicar no icone "Finalizar (Consolidar)", o docente poderd consolidar totalmente a turma virtual.
E importante ressaltar que uma vez finalizada, ndo serd possivel realizar a alteracio das
informacdes na turma virtual consultada por meio desta funcionalidade. Portanto, é recomendado
gue o usuario certifique-se que os dados inseridos estao corretos e que a turma deve ser fechada.
Para finalizar uma turma virtual, serd necessério que o docente registre todas as notas dos
discentes, incluindo as notas de recuperacao. O sistema exibira a caixa de confirmacao. Confirme a
operacao clicando em "OK" e o sistema mostrara a lista de alunos em recuperacao e botbes
"Consolidar Parcialmente", "Voltar" e "Imprimir". Caso deseje imprimir um o relatério de alunos,
clique no icone "Imprimir". O sistema apresentard uma tela semelhante a apresentada no tépico
Imprimir. Para confirmar a consolidacdo dos discentes listados, o docente devera informar sua
senha e clicar no icone "Finalizar (Consolidar)". O sistema apresentara a mensagem de sucesso na
tela.



Gerenciar Plano de Curso

e SISTEMA(S): SIGAA
e MODULO(S): Docente
e PERFIL(IS): Docente

Esta funcionalidade permite ao docente gerenciar o plano de curso dos componentes curriculares
ministrados. O Plano de curso é semelhante ao programa de componentes curriculares, é
composto por metodologia, procedimentos de avaliacdo da aprendizagem, tépicos de aulas,
avaliacoes e indicacdes de referéncias que serao aplicados a turma. Com o novo regulamento para
0s cursos de graduacao, os professores sao obrigados a cadastrar o plano de curso antes do
primeiro dia de aula do periodo letivo. Para gerenciar planos de curso, acesse:

e SIGAA - Médulos — Portal do Docente —» Ensino —» Turmas — Gerenciar Plano de Curso.
O sistema mostrara a tela com a lista das turmas abertas pelo docente:

gerenciar_plano_curso-01.png

Para prosseguir, escolha uma das turmas abertas e clique no icone "Gerenciar Plano de Curso". Em
seguida, serd exibida a pagina com os Dados do Plano.

gerenciar_plano_curso-02.png

Na tela de Dados do Plano, o docente devera informar o Programa do Componente Curricular, a
Metodologia de Ensino e Avaliacao, o Cronograma de Aulas, as Avaliacdes e as Referéncias.

Programa do Componente Curricular

Na area de Programa do Componente Curricular, o docente devera preencher os seguintes campos
obrigatdrios: Objetivos, Contelido e Habilidades e Competéncias.

Metodologia de Ensino e Avaliacao

No campo Metodologia de Ensino e Avaliacao, o usuario devera informar os critérios com a
Metodologia que utilizara e quais os Procedimentos de Avaliacao da Aprendizagem serao aplicados
durante a disciplina e ainda o Horario de atendimento que estara disponivel para consultas com os
alunos.

Cronograma de Aulas
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Na parte de Cronograma de Aulas, o usuario deverd informar a Data Inicial, a Data Final e uma
breve Descricao do cronograma que cadastrara para os dias selecionados. Se desejar, podera
adicionar o Conteldo que sera ministrado. Para preencher os campos de Data Inicial e Data Final o
usudrio devera selecionar as datas das aulas listadas.

Avaliacoes

Nesta area, o docente deverd cadastrar as datas das avaliacdes que serdo realizadas para a
disciplina em questao. Para adicionar uma avaliacao, o usuério devera informar a Descricdo
optando entre 12 Avaliacao, 22 Avaliacdo ou 32 Avaliacao, a Data em que sera realizada e a Hora
da avaliacao.

Referéncias

Nesta area, o docente podera adicionar uma nova indicacao de referéncia. Caso o usuario opte por
inserir uma referéncia do Tipo Livro, serd possivel pesquisar um material no acervo. Para isto,
cligue no botao "Pesquisar no Acervo". Para adicionar uma nova referéncia, o usudrio devera
preencher os seguinte campos: Tipo da Referéncia, Titulo, Autor, Editora, Ano e Edicao.



Projetos de Monitoria

e SISTEMA(S): SIGAA
e MODULO(S): Docente
e PERFIL(IS): Docente

Listar Meus Projetos

Esta funcionalidade permite ao usuério visualizar uma listagem com os projetos de ensino. Sé
poderao ser alterados ou excluidos, os projetos de ensino que estiverem com o status “CADASTRO
EM ANDAMENTO”. Para acessar o sistema, siga esse passo abaixo:

e SIGAA - Mddulos — Portal do Docente — Ensino — Projetos — Projeto de Monitoria / Apoio
da Qualidade do Ensino — Listar Meus Projetos

O sistema mostrara a tela da seguinte forma:

projetos_monitoria-01.png

Submeter Projeto

Em um determinado periodo do ano, é publicado edital de convocacao para que docentes
cadastrem suas propostas de projetos de monitoria. Ao elaborar uma proposta, o
docente/coordenador do projeto deve encaminhd-la a todos os departamentos. Somente apés a
aprovacao dos departamentos, a proposta é direcionada a Pré-Reitoria de Graduacdo, onde sera
distribuida para andlise dos membros da comissao de avaliacao de monitoria. Esta funcionalidade
permite ao usuario cadastrar propostas de projetos de ensino (monitoria). Para usar esse sistema,
acesse 0 passo abaixo:

e SIGAA - Médulos — Portal do Docente —» Ensino — Projetos — Projeto de Monitoria / Apoio
da Qualidade do Ensino » Submeter Projeto

O sistema ira exibir a tela abaixo:
projetos_monitoria-02.png

Na tela acima, o usudrio devera selecionar a dimensao da proposta do projeto de monitoria a ser
cadastrado. Clique no botao "Avancar >>". A préxima tela sera apresentada abaixo:

projetos_monitoria-03.png
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Na tela acima, o usudrio devera preencher os campos de "Titulo do Projeto", "Edital" e "Bolsas
Solicitadas". Quando selecionar o campo "Edital", o sistema vai preencher os campos de "Anos de
Referéncia" e "Periodo de Realizacdao do Projeto". Deverao ser preenchidos ainda os campos que
serao listados abaixo:

Resumo: Informe o resumo do projeto;

Justificativa: Insira a justificativa para execucao do projeto. O usuario devera incluir os
beneficios esperados no processo ensino-aprendizagem dos alunos de graduacao e/ou
pds-graduacao vinculados ao projeto. Explicite também o retorno para os cursos de
graduacao e/ou pds-graduacao e para os professores da UFPB em geral;

e Objetivos: Forneca os objetivos (Geral e especifico) do projeto;

e Metodologia: Escreva a metodologia de desenvolvimento do projeto;

e Resultados: Descreva os resultados esperados ao final do projeto;

e Produtos: Informe a producao a ser realizada no projeto;

e Avaliacao: Rediga uma avaliacao do desenvolvimento do projeto;

e Processo Seletivo: Insira informacdes quanto ao processo seletivo;

o Referéncias: Forneca as referéncias bibliograficas do projeto.

Para gravar a proposta, cligue em "Gravar Proposta". Essa opcao vale pra todas as paginas que a
contenham.

Caso desista da operacao, cligue em "Cancelar" e confirme na tela que sera apresentada.
Para retornar a tela anterior (Dimensao da Proposta), clique em "<< Voltar".
Apods o preenchimento dos campos obrigatérios, clique em "Avancar >>". A seguinte tela serd

exibida pelo sistema:

Nessa tela, o usuario podera adicionar um componente curricular para o projeto. Para isso, digite o
Nome do componente curricular, ao digitar as primeiras letras o sistema apresentara uma caixa
para selecao. Selecione a opcao que deseja e clique em Adicionar Componente Curricular. O
componente passara a ser exibido na Lista de Componentes Curriculares do Projeto, conforme
mostrado na tela anterior.

Caso opte por remover o componente curricular do projeto, clique no icone Lixeira.
Para continuar, cliqgue em Avancar. Na tela seguinte, devera ser informado(a) o(a) Coordenador(a)

do Projeto de Monitoria:

Para continuar, selecione o docente que deseja adicionar como coordenador(a) do projeto e, em
sequida, clique em Avancar. O sistema ird exibir a tela abaixo:

Preencha o campo da Descricao, com o nome do arquivo, e insira o Arquivo que sera anexado.
Utilize este espaco para enviar foto ou qualquer outro documento que julgar importante para



aprovacao e/ou execucao do projeto de ensino que estad sendo cadastrado.

Em seguida, cligue em Anexar Arquivo. Sera exibida uma tela com a mensagem de confirmacao da
operacao.

Para seguir com o processo, cligue em Avancar. Na tela a seguir, serd exibido o resumo do projeto
de ensino, como mostra a figura abaixo:

Ao clicar em Gravar(Rascunho) ou Finalizar Edicao e Enviar, a seguinte tela sera exibida:
projetos_monitoria-08.png

Clicando no botao "Imprimir Resumo do Projeto", o sistema exibird o resumo na tela. Se quiser
imprimir o resumo, clique no link "Imprimir" no final da pagina.

Declaracoes

Esta funcionalidade permite ao usudrio visualizar uma listagem de participacdes do docente em
projetos de monitoria e posteriormente emitir uma declaracdo de vinculo. Para acessar o sistema,
siga esse passo abaixo:

e SIGAA - Mddulos — Portal do Docente — Ensino — Projetos — Projeto de Monitoria / Apoio
da Qualidade do Ensino —» Declaracdes

O sistema mostrara a tela seguinte abaixo:

Para emitir uma declaracao de participacao nos projetos, o usuario devera clicar em um dos dois
icones: "Emitir Declaracao Orientador" ou "Emitir Declaracao Coordenador". Em seguida,
uma caixa de didlogo sera exibida, solicitando a confirmacao do download da declaracao.
Selecione se deseja abrir o arquivo ou realizar o download da declaracao, em seguida clique em OK
para confirmar a acao. Optando por abrir, a declaracao sera disponibilizada.

Avaliar Relatério de Atividades Mensal

Esta funcionalidade permite que o usuario valide um relatério de atividades realizadas enviado
pelo(a) monitor(a). No relatério deve constar o percentual de frequéncia do discente no projeto. E
através dessa validacdo, que é efetuado o pagamento da bolsa do(a) discente. Caso a frequéncia
seja validada, uma solicitacdo de pagamento é gerada. Para acessar esse sistema, siga o passo
abaixo:

e SIGAA - Mdédulos — Portal do Docente - Ensino — Projetos — Projeto de Monitoria / Apoio
da Qualidade do Ensino —» Monitores — Avaliar Relatério de Atividades Mensal

O sistema apresentara a tela abaixo:
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Para visualizar o relatério, clique no icone lupa.

Para enviar a mensagem, clique no icone envelope com seta. O sistema exibira a tela abaixo:

Na tela acima, o usudrio devera preencher os seguintes campos:

e Assunto: Informe qual a assunto a ser tratado;

e Mensagem: Digite a mensagem que deseja enviar;

o Enviar notificacao por e-mail: Selecione essa opcao caso deseje que o envio da
mensagem seja por de email;

o Enviar notificacao através de mensagem para a caixa postal dos sistemas:
Selecione esta opc¢ao, caso deseje que a mensagem seja enviada para a caixa postal do
sistema.

Para validar o relatério, clique no icone seta cor verde. Na Validacao das Atividades, o docente
podera escolher entre as seguintes opcoes:

e Validar Relatorio;
e Ndo Validar Relatorio.

A Frequéncia é limitada a escolha entre as duas opgdes:

e 0%;
e 100%.

O docente podera adicionar Observacdes ao Relatério. Apds preencher os critérios, clique em
Confirmar Avaliacdo. Em seqguida, o sistema mostrard a mensagem de confirmacdo no topo da tela.

Consultar Monitores

Esta funcionalidade permite ao usudrio realizar uma busca por monitores e posteriormente emitir
uma declaracao de vinculo do discente com o projeto selecionado. Para acessar neste sistema, siga
esse passo abaixo

e SIGAA - Mddulos — Portal do Docente — Ensino — Projetos — Projeto de Monitoria / Apoio
da Qualidade do Ensino —» Monitores —» Consultar Monitores

A tela sera gerada pelo sistema:

Nessa tela, o usudrio podera optar por informar um ou mais dos seguintes critérios:

e Projeto: Corresponde ao titulo do projeto;
e Ano do Projeto: Periodo no qual o projeto foi iniciado;



Orientador: Nome do orientador do projeto. Ao digitar as primeiras letras do nome, o
sistema exibira as opcdes contidas no banco de dados;

Discente: Nome do discente/monitor. Ao digitar as primeiras letras do nome, o sistema
exibird as opcdes contidas no banco de dados;

Situacao do Monitor: Situacao atual do monitor;

o Assumiu Monitoria: Sera necessario informar a data de inicio do discente na monitoria.
O usuario podera selecionar no calendario virtual que sera exibido ao clicar no icone .
Curso do Monitor: Equivale ao curso no qual o monitor estd matriculado;

e Tipo de Vinculo do Monitor: Selecione o tipo de vinculo do monitor com o projeto.

Apos informar os dados desejados, o usuario devera clicar em Buscar. A tela com o resultado da
busca serd apresentada.

Para visualizar os dados do monitor, clique no icone Boneco com lupa. A tela serd carregada da
seguinte forma:



Projetos de Pesquisa

e SISTEMA(S): SIGAA
e MODULO(S): Docente
e PERFIL(IS): Docente

Listar Meus Projetos

Esta funcionalidade permite que os docentes visualizem a lista de projetos de pesquisa de que
participam, sendo possivel ainda a execucao de diversas funcdes relacionadas aos projetos
exibidos pelos sistema, tais como alterar, remover, finalizar projeto, etc. Para realizar esta
operacao, siga 0s passos abaixo:

e SIGAA - Mddulos — Portal do Docente — Pesquisa — Projetos de Pesquisa — Listar Meus
Projetos

O sistema exibira a seguinte pagina:

Na tela acima, o sistema lista todos os projetos de pesquisa dos quais o docente participa. As
funcdes disponibilizadas na pagina anterior serao descritas neste manual.

e Visualizar Projeto de Pesquisa: Esta funcao permite que sejam consultados as
informacodes adicionadas ao projeto durante seu cadastro. Para isso, clique no icone
lupa.png. Em seguida, a tela serd mostrada abaixo:

No campo Arquivo do Projeto, clique no link "Visualizar arquivo" cadastrado ao projeto selecionado
para baixar o arquivo. Em sequida, o sistema apresentard a tela de confirmacao do download do
arquivo.

o Alterar Projeto de Pesquisa: Permite que o usuario efetue alteracdes em determinado
projeto de pesquisa cujo cadastramento ainda nao foi finalizado. Clique no icone
pasta_amarela_alterar.png para alterar um projeto de pesquisa. Em seguida, a tela sera
mostrada abaixo:

A partir da tela anterior, o fluxo desta operacao sera equivalente ao descrito no Cadastrar Projeto

Externo no final da pagina.

e Remover Projeto de Pesquisa
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Para remover o cadastro de determinado projeto de pesquisa listado, clique no icone lixeira.png.
Em seqguida, o sistema apresentara a tela abaixo:

Verifique as informacdes do projeto que sao exibidas pelo sistema e marque o campo referente ao
Termo de Concordancia antes de prosseguir com a remocao do registro. Feito isso, cligue em
"Confirmar Remocao" para continuar. A seguinte mensagem de sucesso sera gerada no topo da
tela.

e Finalizar Projeto de Pesquisa
Permite que o projeto de pesquisa seja finalizado. Para isso, clique no icone

papel_com_seta_vermelha.png. A préxima tela serd apresentada abaixo:

Verifique o Projeto de Pesquisa e preecha o motivo da finalizacao na tela e clique em Finalizar
Projeto para efetivar esta operacao. Em seguida, o sistema mostrard a mensagem de sucesso no
topo da tela.

o Imprimir Projeto de Pesquisa
Esta funcionalidade lista todas as informacdes do projeto de pesquisa selecionado em formato de
relatério para impressdo. Para visualizar este documento, clique no icone impressora.png, A
proxima tela serd mostrada abaixo:
Para retornar a tela anterior, clique no link "Voltar".
Caso deseje efetuar a impressdo do documento gerado, clique no icone imprimir.png,

e Gerar Pdf do Projeto de Pesquisa

Esta funcionalidade permite ao usudrio gerar o projeto em um arquivo PDF. Para utilizar, clique no
icone gerar_pdf.png. Em seguida, o sistema faz o download.

e Criar Comunidade Virtual com participantes do projeto
Esta operacao permite que o docente crie a comunidade virtual a partir das informacodes de
determinado projeto de pesquisa. Para isso, clique no icone amb_virt.png. O sistema solicitara a

confirmacao da operacao através da seqguinte caixa de didlogo:

Projetos de pesquisa 07.png

e Executar Projeto>
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