Portal do Docente

Aqui vocé encontra respostas as principais ddvidas sobre o Portal do Docente do SIGAA.

e Introducao

e Perfis Envolvidos

e Visao Geral
e Videos

e Funcionalidades

o Cadastrar Notas

o Gerenciar Plano de Curso

o Projetos de Monitoria

o Projetos de Pesquisa

o Projetos de Extensao

o Producgao Intelectual

o Turma Virtual

o Criacao de E-mail Institucional do Servidor

o Minhas Turmas

o Editais Publicados

o Editar Dados do Site Pessoal do Docente / Portal PUblico Docente

e Perguntas Frequentes - Portal do Docente




Introducao

O Portal do Docente reune informacoes relativas aos docentes nas suas atividades académicas,
sejam elas de ensino, de pesquisa, de extensao ou de monitoria. Além disso, também permite que
o docente cadastre informacdes relativas a sua producao intelectual; gerencie suas turmas através
da Turma Virtual; acesse os portais os quais tem acesso (Coordenador de Lato Sensu, Coordenador
de Stricto Sensu etc); acesse seu Porta-arquivos, inscreva-se para fiscalizar vestibular e solicite
compra de livros a biblioteca.



Perfis Envolvidos

Lista dos perfis envolvidos disponiveis no sistema SIGAA para as operacdes de Portal do Docente

sao:
Papel(is):

e Docente: possui acesso a todas as funcionalidades do médulo.


https://sigaa.ufpb.br/sigaa

Visao Geral

Moddulo Portal do Docente

Menu: Ensino

Funcionalidade Finalidade Caminho no Sistema Perfil(is)

Cadastrar Notas Permitir ao usuario lancar as notas. SIGAA —» Mdédulos - Portal do Docente —»

Ensino -» Turmas — Cadastrar Notas Docente Gerenciar Plano de Curso Permitir ao usuario usar o
gerenciamento do Plano de Curso. SIGAA - Médulos — Portal do Docente —» Ensino - Turmas —
Gerenciar Plano de Curso Docente Lancar Faltas Turmas Técnico Permitir ao usuario lancar a
Frequéncia dos Alunos da Turma Aberta. SIGAA —» Mddulos - Portal do Docente —» Ensino - Turmas
- Lancar Faltas Turmas Técnico Docente Grade de Horarios Permitir ao usuério visualizar o
documento relativo a sua Grade de Horarios. SIGAA —» Mdédulos - Portal do Docente - Ensino —»
Turmas — Grade de Horarios Docente Consultar Turmas Permitir ao usuario buscar por turmas
criadas seguindo diversos critérios de busca. SIGAA -» Médulos - Portal do Docente —» Ensino —

Turmas — Consultar Turmas Docente Listar Meus Projetos Permitir ao usuario visualizar uma
listagem com os projetos de ensino. SIGAA —» Mdédulos - Portal do Docente - Ensino - Projetos —»

Projeto de Monitoria / Apoio da Qualidade do Ensino — Listar Meus Projetos Docente Submeter

Projeto Permitir ao usuario cadastrar propostas de projetos de ensino (monitoria). SIGAA - Mddulos
- Portal do Docente - Ensino - Projetos — Projeto de Monitoria / Apoio da Qualidade do Ensino -

Submeter Projeto Docente Declaracées Permitir ao usuario visualizar uma listagem de
participacdes do docente em projetos de monitoria e posteriormente emitir uma declaracao de
vinculo. SIGAA —» Médulos — Portal do Docente — Ensino —» Projetos — Projeto de Monitoria / Apoio

da Qualidade do Ensino —» Declaracdes Docente Avaliar Relatdrio de Atividades Mensal Permitir ao

usudrio validar um relatério de atividades realizadas enviado pelo(a) monitor(a). SIGAA —» Médulos
- Portal do Docente - Ensino - Projetos — Projeto de Monitoria / Apoio da Qualidade do Ensino -

Monitores — Avaliar Relatdrio de Atividades Mensal Docente Consultar Monitores Permitir ao

usudrio realizar uma busca por monitores. SIGAA —» Médulos — Portal do Docente —» Ensino -
Projetos — Projeto de Monitoria / Apoio da Qualidade do Ensino - Monitores — Consultar Monitores
Docente Submeter Nova Proposta Permitir ao usudrio realizar a criacdo da proposta de cursos lato
sensu. SIGAA - Médulos — Portal do Docente —» Ensino — Projetos - Proposta de Curso Lato Sensu
- Submeter Nova Proposta Docente Minhas Propostas Permitir ao usuario verificar a submissao da
proposta de cursos lato sensu. SIGAA - Médulos — Portal do Docente - Ensino — Projetos —
Proposta de Curso Lato Sensu —» Minhas Propostas Docente Preencher a Avaliacao Institucional
Permitir ao usuario avaliar a UFPB com o objetivo de melhorar a qualidade de ensino. SIGAA -
Médulos — Portal do Docente —» Ensino — Avaliacdo Institucional -» Preencher a Avaliacao
Institucional Docente Avaliacao Institucional da Docéncia Assistida Permitir ao usuéario preencher
Avaliacdo Institucional da Docéncia Assistida. SIGAA - Mddulos — Portal do Docente —» Ensino —


https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/portal-do-docente/page/cadastrar-notas
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/portal-do-docente/page/gerenciar-plano-de-curso
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/portal-do-docente/page/projetos-de-monitoria#bkmrk-listar-meus-projetos
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/portal-do-docente/page/projetos-de-monitoria#bkmrk-submeter-projeto
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/portal-do-docente/page/projetos-de-monitoria#bkmrk-submeter-projeto
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/portal-do-docente/page/projetos-de-monitoria#bkmrk-declara%C3%A7%C3%B5es
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/portal-do-docente/page/projetos-de-monitoria#bkmrk-avaliar-relat%C3%B3rio-de
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/portal-do-docente/page/projetos-de-monitoria#bkmrk-consultar-monitores

Avaliacdo Institucional —» Avaliacao Institucional da Docéncia Assistida Docente Consultar
Resultados das Minhas Avaliac0es Permitir ao usudario consultar os resultados da Avaliacao
Institucional. SIGAA -» Mddulos - Portal do Docente - Ensino — Avaliacao Institucional - Consultar
Resultados das Minhas Avaliacdes Docente Resultado da Avaliacao dos Docentes Permitir ao
usuario consultar os resultados da Avaliacao dos Docentes. SIGAA —» Mdédulos — Portal do Docente
- Ensino - Avaliacgao Institucional » Consulta PuUblica de Resultados da Avaliagao —» Resultado da
Avaliacao dos Docentes Docente Resultado da Avaliacdo das Disciplinas Permitir ao usuério
consultar os resultados da Avaliacao das Disciplinas. SIGAA - Mdédulos — Portal do Docente —
Ensino — Avaliacdo Institucional - Consulta Publica de Resultados da Avaliacao —» Resultado da
Avaliacao das Disciplinas Docente Resultado da Avaliacdo dos Cursos Permitir ao usuario consultar
os resultados da Avaliagcao dos Cursos. SIGAA -» Mddulos - Portal do Docente - Ensino — Avaliacao
Institucional - Consulta Publica de Resultados da Avaliacdo — Resultado da Avaliacéo dos Cursos
Docente Meus PIDs Permitir ao usuario gerar os Planos Individuais dos Docentes. SIGAA —» Mddulos
— Portal do Docente —» Ensino — Plano Individual do Docente (PID) - Meus PIDs Docente Consultar
Outros PIDs Permitir ao usuarios consultar outros planos individuais dos docentes que ja os
submeteram a homologacao. SIGAA — Médulos — Portal do Docente - Ensino — Plano Individual do
Docente (PID) —» Consultar Outros PIDs Docente Relatério Sintético por Departamento Permitir ao
docente gerar o Relatdrio Sintético por Departamento. SIGAA -» Médulos - Portal do Docente -
Ensino — Plano Individual do Docente (PID) - Relatério Sintético por Departamento Docente
Consultar Meus PIDs Antigos Permitir ao usuario visualizar os Planos Individuais do Docente
Anteriores a 2017.2 homologados. SIGAA —» Médulos - Portal do Docente - Ensino - Plano
Individual do Docente (PID) -» Consultar Meus PIDs Antigos Docente Liberar Atividade de Campo
Permitir ao usuario solicitar a liberacdo para atividade de campo. SIGAA - Mdédulos — Portal do
Docente —» Ensino — Atividades de Campo - Liberar Atividade de Campo Docente Gerenciar
Atividade de Campo Permitir ao usuario gerenciar inscricdes nas atividades de campo aprovadas
pelo setor de seguranca da UFPB. SIGAA - Mdédulos — Portal do Docente —» Ensino — Atividades de
Campo - Gerenciar Atividade de Campo Docente Orientacdes de Atividades Permitir ao usuario
consultar e visualizar as atividades orientadas. SIGAA - Mdédulos — Portal do Docente —» Ensino -
Consultas - Orientacdes de Atividades Docente Turmas Permitir ao usudrio consultar as turmas
que sao formadas para as disciplinas disponiveis na UFPB. SIGAA —» Mdédulos - Portal do Docente —»
Ensino —» Consultas —» Turmas Docente Cursos Permitir ao usuario consultar os cursos
disponibilizados pela UFPB. SIGAA — Médulos — Portal do Docente —» Ensino - Consultas —» Cursos
Docente Disciplinas Técnico Permitir ao usuario visualizar os dados das Disciplinas Técnico. SIGAA
— Médulos — Portal do Docente - Ensino — Consultas — Disciplinas Técnico Docente Componentes
Curriculares Permitir ao usuario visualizar os dados dos Componentes Curriculares. SIGAA -
Médulos — Portal do Docente —» Ensino —» Consultas - Componentes Curriculares Docente Estrutura
Curricular de Graduacao Permitir ao usuario visualizar os dados da Estrutura Curricular de
Graduacdo. SIGAA —» Mdédulos — Portal do Docente —» Ensino — Consultas — Estruturas Curriculares
— Estrutura Curricular de Graduacdo Docente Unidades Académicas Permitir ao usuario consultar
as informacodes das Unidades Académicas da UFPB. SIGAA —» Mdédulos — Portal do Docente — Ensino
- Consultas —» Docente Docente Defesas de Pés-Graduacgao Permitir ao usuario visualizar os dados
das Defesas de Pés-Graduacao. SIGAA —» Médulos — Portal do Docente -» Ensino —» Consultas -
Defesas de P6s-Graduacao Docente Calendéario Académico Permitir ao usuario consultar os dados
do Calendario Académico. SIGAA —» Médulos - Portal do Docente - Ensino - Consultas -
Calendario Académico Docente Visualizar Distribuicdo de Hordrios Permitir ao usuario visualizar os
horarios distribuidos e cadastrados no sistema. SIGAA —» Mdédulos - Portal do Docente - Ensino —
Consultas — Visualizar Distribuicdo de Horarios Docente Férum de Cursos Permitir ao usudrio, se



possivel, cadastrar os tépicos para a formacao do férum de cursos. SIGAA - Mdédulos — Portal do
Docente - Ensino —» Forum de Cursos Docente Declaracao de Disciplinas Ministradas Permitir ao
usuario conferir os dados da comprovacao de disciplinas ministradas pelo docente na UFPB. SIGAA
— Médulos — Portal do Docente —» Ensino — Declaracado de Disciplinas Ministradas Docente
Declaracao de Orientacao em Atividades Permitir ao usuario conferir os dados da comprovacao de
atividades orientadas pelo docente na UFPB SIGAA — Médulos — Portal do Docente —» Ensino -
Declaracao de Orientacao em Atividades Docente Declaracao de Participacao em Bancas Permitir
a0 usuario emitir a declaracdo que especifica a presenca e participacdo em banca de defesa ja
cadastrada. SIGAA - Médulos - Portal do Docente - Ensino — Declaracao de Participacdo em

Bancas Docente

Menu: Pesquisa

Funcionalidade

Cadastrar Area
Qualis/Capes

Consultar Area
Qualis/Capes

Cadastrar Proposta
de Criacao de Grupo
de Pesquisa

Consultar Proposta
de Criacao de Grupo
de Pesquisa

Cadastrar Apoio a
Grupo de Pesquisa

Consultar Apoio a
Grupo de Pesquisa

Cadastrar Apoio a
Novos Pesquisadores

Consultar Apoio a
Novos Pesquisadores

Finalidade

Permitir ao usuario cadastrar area
de avaliacao Qualis/CAPES.

Permitir ao usuario consultar a
lista das areas de avaliacdo
Qualis/CAPES.

Permitir ao usuério realizar o
cadastro da proposta para criar o
grupo de pesquisa.

Permitir ao usuario visualizar a
lista de grupos de pesquisa
cadastrados no sistema.

Permitir ao usuario cadastrar os
projetos de apoio a grupos de
pesquisa.

Permitir ao usudrio consultar a
lista de projetos de apoio a grupo
de pesquisa.

Permitir ao usuario realizar o
cadastro de um projeto de apoio
para novos pesquisadores.

Permitir ao usuario consultar o
projeto de apoio para novos
pesquisadores.

Caminho no Sistema

SIGAA - Mdédulos — Portal do
Docente - Pesquisa - Area
Qualis/Capes - Cadastrar

SIGAA - Mdédulos - Portal do
Docente - Pesquisa — Area
Qualis/Capes = Consultar

SIGAA - Mdédulos - Portal do
Docente = Pesquisa = Grupos de
Pesquisa — Proposta de Criagao
de Grupo de Pesquisa -
Cadastrar

SIGAA - Médulos - Portal do
Docente - Pesquisa - Grupos de
Pesquisa — Proposta de Criacao
de Grupo de Pesquisa = Consultar

SIGAA - Médulos - Portal do
Docente = Pesquisa — Solicitacao
de Apoio = Apoio a Grupo de
Pesquisa —» Cadastrar

SIGAA - Mdédulos - Portal do
Docente — Pesquisa — Solicitacao
de Apoio = Apoio a Grupo de
Pesquisa —» Consultar

SIGAA - Médulos - Portal do
Docente — Pesquisa — Solicitacao
de Apoio - Apoio a Novos
Pesquisadores —» Cadastrar

SIGAA - Médulos - Portal do
Docente — Pesquisa — Solicitacao
de Apoio —» Apoio a Novos
Pesquisadores - Consultar

Perfil(is)

Docente

Docente

Docente

Docente

Docente

Docente

Docente

Docente



Listar Meus Projetos

Gerenciar Membros

do Projeto

Submeter Proposta

de Projeto Interno

Demonstrar Interesse

para Avaliacao

Cadastrar Projeto

Externo

Listar Meus Planos de
Trabalho

Resultado da
Distribuicao de Cotas

Solicitar Cota de

Bolsa

Indicar/Substituir
Bolsista

Consultar/Emitir
Parecer Relatérios
Parciais

Consultar/Emitir
Parecer Relatorios
Finais

Permitir ao usuario visualizar a
lista de projetos criados por ele
mesmo.

Permitir ao usudrio realizar o
gerenciamento dos membros do
projeto.

Permitir ao usuario cadastrar um
projeto de pesquisa interno e
inserir um cronograma definido
pelo seu autor no momento do
cadastro.

Permitir ao usudrio se cadastrar
para ser avaliador e atender a
solicitagdo da PROSPEQ sempre
que requisitado.

Permitir ao usuario cadastrar o
projeto externo.

Permitir ao usuario visualizar uma
lista com os planos de trabalhos
dos projetos de pesquisa dos
quais participa.

Permitir ao usudrio visualizar o
resultado da distribuicao de
cotas, a quantidade e o tipo das
bolsas fornecidas.

Permitir ao usuario solicitar a cota
de bolsas quando ha editais de
distribuicdo de cotas com periodo
de submissao aberto.

Permitir ao usuario, apds terem
seu(s) plano(s) aprovado(s),
realizar a indicacao ou
substituicao de um discente como
bolsista ou voluntario de um
projeto de pesquisa.

Permitir ao usudrio visualizar a
lista de relatérios parciais dos
planos de trabalho em
andamento, consultar e emitir
pareceres para tais relatérios.

Permitir ao usuario consultar e
emitir pareceres de relatérios
finais de iniciacao cientifica.

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

SIGAA - Mdédulos — Portal do
Docente - Pesquisa = Projetos de
Pesquisa —» Gerenciar Membros
do Projeto

SIGAA - Médulos - Portal do
Docente - Pesquisa — Projetos de
Pesquisa - Submeter Proposta de

Projeto Interno

SIGAA - Mdédulos - Portal do
Docente - Pesquisa = Projetos de
Pesquisa - Demonstrar Interesse

para Avaliacao

SIGAA - Mdédulos — Portal do
Docente - Pesquisa = Projetos de
Pesquisa —» Cadastrar Projeto
Externo

SIGAA - Mddulos - Portal do
Docente — Pesquisa — Planos de
Trabalho — Listar Meus Planos de

Trabalho

SIGAA - Mdédulos — Portal do
Docente - Pesquisa = Planos de
Trabalho - Resultado da
Distribuicao de Cotas

SIGAA - Médulos — Portal do
Docente = Pesquisa = Planos de
Trabalho — Solicitar Cota de Bolsa

SIGAA - Médulos - Portal do
Docente = Pesquisa = Planos de
Trabalho - Indicar/Substituir
Bolsista

SIGAA —» Mddulos - Portal do
Docente - Pesquisa - Relatérios
de Iniciacdo Cientifica —»
Relatérios Parciais —
Consultar/Emitir Parecer

SIGAA - Mddulos - Portal do
Docente - Pesquisa — Relatdérios
de Iniciacdo Cientifica —»
Relatérios Finais —
Consultar/Emitir Parecer

Docente

Docente

Docente

Docente

Docente

Docente

Docente

Docente

Docente

Docente

Docente


https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/portal-do-docente/page/projetos-de-pesquisa#bkmrk-listar-meus-projetos
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/portal-do-docente/page/projetos-de-pesquisa#bkmrk-gerenciar-membros-do
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/portal-do-docente/page/projetos-de-pesquisa#bkmrk-gerenciar-membros-do
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/portal-do-docente/page/projetos-de-pesquisa#bkmrk-submeter-proposta-de
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/portal-do-docente/page/projetos-de-pesquisa#bkmrk-submeter-proposta-de
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/portal-do-docente/page/projetos-de-pesquisa#bkmrk-demonstrar-interesse
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/portal-do-docente/page/projetos-de-pesquisa#bkmrk-demonstrar-interesse
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/portal-do-docente/page/projetos-de-pesquisa#bkmrk-cadastrar-projeto-ex
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/portal-do-docente/page/projetos-de-pesquisa#bkmrk-cadastrar-projeto-ex
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/portal-do-docente/page/projetos-de-pesquisa#bkmrk-solicitar-cota-de-bo
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/portal-do-docente/page/projetos-de-pesquisa#bkmrk-solicitar-cota-de-bo

Submeter Relatérios
Anuais de Projeto

Consultar Relatérios
Anuais de Projeto

Meus Trabalhos

Autorizar Trabalhos

Manifestar Interesse
em Avaliar Trabalhos

Avaliar Relatérios de
Trabalhos

Justificar Auséncia -
Avaliador

Consultar Avaliacbes
Realizadas

Declaracao de
Coordenacao de
Projetos

Declaracao de
Orientacdo de
Discente (Todos)

Declaracao de
Orientacao de
Discente

Permitir ao usuario submeta a
PROPESQ-UFPB o relatério anual
dos projetos de pesquisa que
coordena.

Permitir ao usudrio consultar o
relatério anual do projeto de
pesquisa e ainda editar o resumo
expandido do mesmo.

Permitir ao usudrio consultar os
resumos cadastrados por ele no
sistema.

Permitir ao usudario corrigir,
recusar e autorizar resumos de
congresso e iniciacao cientifica.

Permitir ao usudrio se cadastrar e
demonstrar interesse em ser
avaliador de trabalhos no
Congresso de Iniciacao Cientifica.

Permitir ao usudrio avaliar
resumos de participagcao em
Congressos de Iniciacao
Cientifica.

Permitir ao usuario justificar
motivo de auséncia de
participacao do congresso de
iniciacdo cientitica.

Permitir ao usuario consultar as
avaliagdes no congresso de
iniciacao cientifica vigente.

Permitir ao usuario visualizar a
lista de declaracdes de projetos
que o mesmo coordenou.

Permitir ao usudrio visualizar a
lista de projetos de pesquisa
contendo planos de trabalho que
0 mesmo orientou.

Permitir ao usuario visualizar a
lista de bolsistas de Pesquisa.

SIGAA - Mddulos - Portal do
Docente - Pesquisa - Relatérios
Anuais de Projeto - Submeter

SIGAA - Mddulos — Portal do
Docente - Pesquisa — Relatdérios
Anuais de Projeto —» Consultar

SIGAA - Mdédulos — Portal do
Docente - Pesquisa - Encontro
de Iniciacdo Cientifica » Meus
Trabalhos

SIGAA - Mddulos - Portal do
Docente = Pesquisa = Encontro
de Iniciacdo Cientifica —» Autorizar
Trabalhos

SIGAA - Mdédulos — Portal do
Docente = Pesquisa = Encontro
de Iniciacdo Cientifica —»
Manifestar Interesse em Avaliar
Trabalhos

SIGAA - Mdédulos — Portal do
Docente - Pesquisa = Encontro
de Iniciacdo Cientifica —» Avaliar

Relatérios de Trabalhos

SIGAA - Mddulos - Portal do
Docente = Pesquisa = Encontro
de Iniciacdo Cientifica - Justificar
Auséncia - Avaliador

SIGAA - Médulos — Portal do
Docente = Pesquisa = Encontro

de Iniciacao Cientifica » Consultar

Avaliacdes Realizadas

SIGAA - Médulos - Portal do
Docente - Pesquisa —»
Certificados e Declaracbes -
Declaracdo de Coordenacdo de
Projetos

SIGAA —» Mddulos - Portal do
Docente = Pesquisa =
Certificados e Declaracbes -
Declaragao de Orientacao de
Discente (Todos)

SIGAA - Médulos - Portal do
Docente - Pesquisa —»
Certificados e Declaracbes -
Declaracdo de Orientacdo de
Discente

Docente

Docente

Docente

Docente

Docente

Docente

Docente

Docente

Docente

Docente

Docente



Declaracdo de
Avaliacdo de
Relatério

Certificado de
Avaliacao de Projetos

Certificado de
Avaliacdo de
Apresentagao

Declaracao de
Colaboradores

Consultar Areas de
Conhecimento

Acessar Portal do
Consultor

Permitir ao usuario visualizar os
relatérios finais dos planos de
trabalho com parecer emitido

Permitir ao usudrio visualizar a
lista de certificados de Avaliacao
de Projetos.

Permitir ao usuario visualizar a
lista de certificados de avaliador
que sao disponibilizados apés o
periodo do encontro de iniciacao
cientifica em questao.

Permitir ao usuario visualizar a
lista de projetos de pesquisa que
0 mesmo colaborou.

Permitir ao usuario visualizar uma
lista com as Areas do
Conhecimento da UFPB
cadastradas no sistema.

Permitir ao usuario realizar as
avaliacdes dos projetos de
pesquisa, planos de trabalho e
relatérios finais de projetos.

Menu: Extensao

Funcionalidade

Submeter Proposta

Solicitar

Reconsideracao de

Avaliacao

Consultar Acdes

Submetidas

Gerenciar Inscricdes

Finalidade

Permitir ao usuario realizar a
submissao de propostas.

Permitir ao usuario solicitar
reconsideracdes de acles de
extensao.

Permitir ao usuario faca uma
busca por acbes de extensdo.

Permitir ao usudrio gerenciar a
lista com os cursos e eventos
para inscricdes na area publica.

SIGAA - Mddulos — Portal do
Docente = Pesquisa =
Certificados e Declaracbes —»
Declaragao de Avaliagao de
Relatério

SIGAA - Mdédulos — Portal do
Docente - Pesquisa —»
Certificados e Declaracbes -
Certificado de Avaliacdo de
Projetos

SIGAA - Mddulos — Portal do
Docente = Pesquisa =
Certificados e Declaracbes —»
Certificado de Avaliacao de
Apresentacao

SIGAA - Médulos — Portal do
Docente - Pesquisa —»
Certificados e Declaracbes -
Declaracdo de Colaboradores

SIGAA - Médulos — Portal do
Docente = Pesquisa = Consultar
Areas de Conhecimento

SIGAA - Médulos — Portal do
Docente = Pesquisa = Acessar
Portal do Consultor

Caminho no Sistema

SIGAA - Médulos - Portal do
Docente —» Extensao — Acdes de
Extensdao - Submissdes de
Propostas -» Submeter Proposta

SIGAA - Mddulos - Portal do
Docente —» Extensao — Acdes de
Extensao —» Submissdes de
Propostas — Solicitar
Reconsideracao de Avaliacao

SIGAA —» Mddulos - Portal do
Docente —» Extensao — Acdes de
Extensdo —» Submissdes de
Propostas - Consultar Acoes
Submetidas

SIGAA - Médulos - Portal do
Docente —» Extensao — Acdes de
Extensao - Inscricdes —»
Gerenciar Inscricdes

Docente

Docente

Docente

Docente

Docente

Docente

Perfil(is)

Docente

Docente

Docente

Docente


https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/portal-do-docente/page/projetos-de-extensao#bkmrk-submeter-proposta
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/portal-do-docente/page/projetos-de-extensao#bkmrk-solicitar-reconsider
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/portal-do-docente/page/projetos-de-extensao#bkmrk-solicitar-reconsider
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/portal-do-docente/page/projetos-de-extensao#bkmrk-solicitar-reconsider
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/portal-do-docente/page/projetos-de-extensao#bkmrk-consultar-a%C3%A7%C3%B5es-subm
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/portal-do-docente/page/projetos-de-extensao#bkmrk-consultar-a%C3%A7%C3%B5es-subm

Questionario para
Inscricoes

Listar Minhas Acdes

Gerenciar Equipes
Organizadoras

Gerenciar
Participantes

Acbes com Tempo de
Cadastro Expirado

Listar Meus Planos de
Trabalho

Cadastrar Plano de
Trabalho de Bolsista

Cadastrar Plano de
Trabalho de
Voluntario

Indicar/Substituir
Discente

Relatérios de
Discentes de
Extensdo

Relatérios de Acdes
de Extensdo

Permitir ao usuario visualizar uma
lista com os questionarios de
inscricao em acgbes de extensdo
cadastrados.

Permitir ao usudrio visualizar uma
listagem das acBes de extensao
das quais coordena ou participa.

Permitir ao usudrio gerenciar as
equipes organizadoras de acbes
de extensao.

Permitir ao usudrio realizar o
gerenciamento dos participantes
de uma acao de extensdo.

Permitir ao usudrio realizar a
reativacao de propostas de acoes
de extensdo que foram
executadas mas nao finalizadas.

Permitir ao usuério listar os
planos de trabalho dos discentes
participantes de acdes de
extensao.

Permitir ao usuario cadastrar um
Plano de Trabalho e associar este
plano a um discente.

Permitir ao usuario cadastrar um
plano de trabalho para um
voluntério de uma determinada
acao de extensao.

Permitir ao docente realizar a
indicagao ou substituicdo de um
discente como bolsista de um
projeto de extensado.

Permitir ao usudrio visualizar e
avaliar os relatérios cadastrados
por discentes de acbes de
extensao da UFPB.

Permiir ao usuario visualizar,
cadastrar, editar e remover
relatérios de acOes de extensao.

SIGAA - Mddulos — Portal do
Docente —» Extensao — Acdes de
Extensao - Inscricdes —
Questionario para Inscricdes

SIGAA - Médulos - Portal do
Docente —» Extensao — Acdes de
Extensdo —» Gerenciar Acdes —
Listar Minhas Acbes

SIGAA - Mdédulos — Portal do
Docente - Extensao - Acdes de
Extensdo —» Gerenciar Acdes —
Gerenciar Equipes Organizadoras

SIGAA - Mddulos - Portal do
Docente —» Extensao —» Acdes de
Extensdo —» Gerenciar Acdes —
Gerenciar Participantes

SIGAA - Mdédulos — Portal do
Docente —» Extensao — Acdes de
Extensdo —» Gerenciar Acdes —
Acoes com Tempo de Cadastro
Expirado

SIGAA - Mdédulos — Portal do
Docente - Extensao — Planos de
Trabalho — Listar Meus Planos de

Trabalho

SIGAA - Mddulos - Portal do
Docente - Extensdo — Planos de
Trabalho —» Cadastrar Plano de
Trabalho de Bolsista

SIGAA - Médulos - Portal do
Docente - Extensao — Planos de
Trabalho —» Cadastrar Plano de
Trabalho de Voluntario

SIGAA - Mddulos - Portal do
Docente —» Extensao — Planos de
Trabalho - Indicar/Substituir
Discente

SIGAA - Mdédulos — Portal do
Docente - Extensao — Relatérios
- Relatdrios de Discentes de
Extensdo

SIGAA - Mddulos - Portal do
Docente - Extensao — Relatérios
- Relatdrios de Acdes de
Extensao

Docente

Docente

Docente

Docente

Docente

Docente

Docente

Docente

Docente

Docente

Docente



Avaliar Propostas

Como Participante ou
Membro da Equipe

Minhas Declaracbes
de Avaliador

Editais de Extensdo

Permitir ao usuario visualizar a
listagem de agdes de extensao
distribuidas para o avaliador.

Permitir ao usuario visualizar uma
lista com suas participacdes como
membro de equipe organizadora
das Acbes de Extensdo.

Permitir ao usuario emitir o
certificado de avaliador das acoes
de extensao que o mesmo
avaliou.

Permitir ao usuario pesquisar as
acoes de extensdo.

Menu: Biblioteca

Funcionalidade

Cadastrar para
Utilizar os Servicos
da Biblioteca

Pesquisar Material no

Acervo

Pesquisar Artigo no
Acervo

Minha Biblioteca
(Nova aba)

DotLib - Atheneu e
Cochrane (Nova aba)

Target - Normas
Técnicas (Nova aba)

Biblioteca Virtual
Pearson

Finalidade

Permitir ao usuario cadastrar para
utilizar os Servicos da Biblioteca.

Permitir ao docente buscar um
material especifico para visualizar
suas informacdes no acervo da
biblioteca.

Permitir ao usudrio visualizar as
informacdes do acervo de artigos.

Permitir ao usuario visualizar os
cataldgos digitais do site Minha
Biblioteca.

Permitir ao usuario visualizar os
conteudos cientificos digitais do
site dot.li da UFPB.

Permitir ao usuario visualizar os
conteldos de normas e
documentos regulatérios do site
Target.

Permitir ao usuario visualizar as
informacdes do acervo de titulos
do site Biblioteca Virtual Pearson.

SIGAA - Mddulos — Portal do
Docente - Extensdao —» Comissao
de Avaliadores Membro do
Comité - Avaliar Propostas

SIGAA - Médulos - Portal do
Docente - Extensao —»
Certificados e Declaracbes -
Como Participante ou Membro da
Equipe

SIGAA - Mddulos - Portal do
Docente - Extensdo —
Certificados e Declaracbes -
Minhas Declaracbes de Avaliador

SIGAA - Médulos — Portal do
Docente - Extensdo — Editais de
Extensao

Caminho no Sistema

SIGAA - Mddulos — Portal do
Docente - Biblioteca - Cadastrar
para Utilizar os Servicos da
Biblioteca

SIGAA - Mddulos - Portal do
Docente — Biblioteca - Pesquisar
Material no Acervo

SIGAA - Mddulos - Portal do
Docente - Biblioteca - Pesquisar
Artigo no Acervo

SIGAA - Médulos — Portal do
Docente — Biblioteca - Pesquisar
Livros e Bases Digitais = Minha
Biblioteca (Nova aba)

SIGAA - Mdédulos — Portal do
Docente — Biblioteca —» Pesquisar
Livros e Bases Digitais = DotLib -
Atheneu e Cochrane (Nova aba)

SIGAA - Mddulos - Portal do
Docente — Biblioteca —» Pesquisar
Livros e Bases Digitais - Target -

Normas Técnicas (Nova aba)

SIGAA - Médulos - Portal do
Docente — Biblioteca —» Pesquisar
Livros e Bases Digitais —»
Biblioteca Virtual Pearson

Docente

Docente

Docente

Docente

Perfil(is)

Docente

Docente

Docente

Docente

Docente

Docente

Docente



Renovar Meus
Empréstimos

Meu Histérico de
Empréstimos

Imprimir GRU para
pagamentos de
multas

Verificar Minha
Situacdo / Encerrar
Vinculo

Visualizar meus
Vinculos no Sistema

Visualizar as Politicas
de Empréstimo

Menu: Estagio

Funcionalidade

Solicitar Convénio de
Estagio

Consultar Convénio
de Estéagio

Gerenciar Relatérios
de Estagio

Listar/Alterar
Atribuicao de
Relatério

Permitir ao usuario renovar seus
empréstimos feitos na Biblioteca.

Permitir ao usuario visualizar o
histérico de empréstimos.

Permitir ao usudrio imprimir GRU
para pagar as multas por ndao
devolver ou renovar os
empréstimos.

Permitir ao usudrio verificar sua
situacdo em relacdo aos
empréstimos nas bibliotecas do
sistema e emitir o documento de
quitacao de pendéncias com a
UFPB.

Permitir ao usuério visualizar
informacdes sobre todos os
vinculos que possui no sistema.

Permitir ao usuario visualizar
essas politicas de empréstimo.

Finalidade

Permitir ao usuério realizar a
solicitacdo de convénio de
estagio, solicitacdo essa que sera
posteriormente analisada pelo
Gestor da Central de Estagios.

Permitir ao usuario consultar a
solicitacdo de convénio de estagio
cadastrada no sistema.

Permitir ao usudrio realizar o
gerenciamento dos relatérios de
estdgio cadastrados no sistema.

Permitir ao usuério realizar a
visualizacdo de lista de relatérios
para alterar a atribuicao.

SIGAA - Mddulos - Portal do
Docente - Biblioteca —»
Empréstimos - Renovar Meus
Empréstimos

Docente

SIGAA - Médulos - Portal do
Docente - Biblioteca —»
Empréstimos » Meu Histérico de
Empréstimos

Docente

SIGAA - Mdédulos — Portal do
Docente - Biblioteca -
Empréstimos - Imprimir GRU
para pagamentos de multas

Docente

SIGAA - Médulos — Portal do
Docente — Biblioteca — Verificar
Minha Situacao / Encerrar Vinculo

Docente

SIGAA - Mdédulos — Portal do
Docente - Biblioteca —»
Informacgdes ao Usuério —»
Visualizar meus Vinculos no
Sistema

Docente

SIGAA - Mddulos — Portal do
Docente — Biblioteca —»
Informacdes ao Usuério —
Visualizar as Politicas de
Empréstimo

Docente

Caminho no Sistema Perfil(is)

SIGAA - Médulos - Portal do
Docente — Estagio » Convénio de
Estdgio — Solicitar Convénio de
Estagio

Docente

SIGAA - Mdédulos - Portal do
Docente — Estagio - Convénio de
Estdgio - Consultar Convénio de

Estagio

Docente

SIGAA - Mddulos - Portal do
Docente — Estagio —» Relatérios
de Estagio » Gerenciar Relatérios
de Estagio

Docente

SIGAA - Mddulos - Portal do
Docente - Estadgio —» Relatérios
de Estagio — Listar/Alterar
Atribuicao de Relatério

Docente



Validar Relatério de
Estagio

Consultar Ofertas de
Estagio

Gerenciar Estagios

Permitir ao usuario validar o
relatério de estagio.

Permitir ao usuario visualizar as
ofertas de estdgio cadastradas na
UFPB.

Permitir ao usuario cadastrar ou
alterar estagios.

Menu: Producao Intelectual

Funcionalidade

Validar Minhas
Producbes

Validar Qualis

Cadastrar Nova

Producao

Listar Producées

Cadastradas

Importar Arquivo do
Curriculo Lattes

Autorizar Importacao
Automatica do Lattes

Download do
Curriculo Lattes

Estagios

Finalidade

Permitir ao usuario validar suas
producgdes intelectuais que foram
cadastradas no sistema.

Permitir ao usuario validar a
avaliacao Qualis.

Permitir ao usuario cadastrar
obras intelectuais ainda ndo
registradas no sistema.

Permitir ao usuario visualizar as
obras intelectuais registradas no
sistema.

Permitir ao usuério importar os

dados do Curriculo Lattes para a

base de producao intelectual do
SIGAA.

Permitir ao usudrio transferir os
dados de seu Curriculo Lattes
para a base de producdo
intelectual do sistema da UFPB.

Permitir ao usuario baixar o
arquivo de curriculo Lattes.

Permitir ao usudrio gerenciar as
orientacOes de estagios.

SIGAA - Mddulos - Portal do
Docente — Estagio —» Relatérios
de Estagio - Validar Relatério de
Estagio

Docente

SIGAA - Médulos - Portal do
Docente - Estagio — Consultar
Ofertas de Estagio

Docente

SIGAA - Mddulos — Portal do
Docente — Estagio » Gerenciar
Estagios

Docente

Caminho no Sistema Perfil(is)

SIGAA - Médulos - Portal do
Docente - Producao Intelectual —»
Minhas Producdes — Validar
Minhas Producdes

Docente

SIGAA - Mdédulos — Portal do
Docente - Producao Intelectual —»
Minhas Producdes — Validar
Qualis

Docente

SIGAA - Mddulos - Portal do
Docente - Producado Intelectual —»
Minhas Producdes —» Cadastrar
Nova Producao

Docente

SIGAA - Mddulos — Portal do
Docente - Producao Intelectual —»
Minhas Producdes — Listar
Producdes Cadastradas

Docente

SIGAA - Médulos - Portal do
Docente - Producao Intelectual —»
Minhas Producdes — Importar
Arquivo do Curriculo Lattes

Docente

SIGAA - Mdédulos — Portal do
Docente - Producao Intelectual —»
Minhas Producdes — Autorizar
Importacdo Automatica do Lattes

Docente

SIGAA - Mddulos - Portal do
Docente - Producado Intelectual —»
Minhas Producdes —» Download do

Curriculo Lattes

Docente

SIGAA - Mdédulos — Portal do
Docente - Producao Intelectual —»
Orientacdes — Estagios

Docente


https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/portal-do-docente/page/producao-intelectual#bkmrk-cadastrar-nova-produ
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/portal-do-docente/page/producao-intelectual#bkmrk-cadastrar-nova-produ
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/portal-do-docente/page/producao-intelectual#bkmrk-listar-produ%C3%A7%C3%B5es-cad
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/portal-do-docente/page/producao-intelectual#bkmrk-listar-produ%C3%A7%C3%B5es-cad

Trabalho Final de
Curso

Orientacdes Pos-
Graduacao

Relatério de Todas as
Atividades

Relatdério de Notas de
Producao Intelectual

Permitir ao usudrio gerenciar as
orientacdes de alunos no
desenvolvimento de seus

trabalhos de final de curso.

Permitir ao usuario gerenciar as
orientacOes de Pés-Graduacao.

Permitir ao usudrio emitir um
relatério listando todas as
producdes técnico-cientificas
desenvolvidas por si mesmo na
Instituicao.

Permitir ao usuario emitir o
relatério de produtividade.

Menu: Ambientes Virtuais

Funcionalidade

Turmas Virtuais
Abertas

Listar Turmas Virtuais

Publicar/Remover
Turma Virtual para
comunidade externa

Buscar Comunidades
Virtuais

Criar Comunidade
Virtual

Minhas Comunidades

Menu: Outros

Finalidade

Permitir ao usuario visualizar as
turmas abertas.

Permitir ao usuario visualizar a
lista de turmas que o0 mesmo
ministrou.

Permitir ao usudrio fazer a
publicacdo ou remocao da turma
virtual para comunidade externa.

Permitir ao usuario pesquisar
comunidades virtuais existentes
no sistema.

Permitir ao usuario criar a
comunidade virtual.

Permitir ao usuario visualizar a
lista de comunidades virtuais que
0 Mmesmo criou.

SIGAA - Mddulos — Portal do
Docente - Producao Intelectual —»
Orientacdes — Trabalho Final de
Curso

SIGAA - Médulos - Portal do
Docente - Producao Intelectual —»
Orientacdes — OrientacOes Pds-
Graduacao

SIGAA - Mdédulos — Portal do
Docente - Producao Intelectual —»
Relatérios do Docente — Relatério

de Todas as Atividades

SIGAA - Mddulos — Portal do
Docente - Producao Intelectual —»
Relatérios do Docente — Relatério
de Notas de Producao Intelectual

Caminho no Sistema

SIGAA - Médulos - Portal do
Docente » Ambientes Virtuais —»
Turmas Virtuais - Turmas Virtuais
Abertas

SIGAA - Mddulos - Portal do
Docente - Ambientes Virtuais —»
Turmas Virtuais — Listar Turmas

Virtuais

SIGAA - Mdédulos — Portal do
Docente -» Ambientes Virtuais —»
Turmas Virtuais =
Publicar/Remover Turma Virtual
para comunidade externa

SIGAA - Médulos - Portal do
Docente » Ambientes Virtuais —»
Comunidades Virtuais - Buscar

Comunidades Virtuais

SIGAA - Mddulos - Portal do
Docente - Ambientes Virtuais —»
Comunidades Virtuais - Criar
Comunidade Virtual

SIGAA - Mddulos - Portal do
Docente -» Ambientes Virtuais —»
Comunidades Virtuais -» Minhas

Comunidades

Docente

Docente

Docente

Docente

Perfil(is)

Docente

Docente

Docente

Docente

Docente

Docente



Funcionalidade Finalidade

Permitir ao servidor realizar a
criacao de uma conta institucional
e alterar a senha.

E-mail Institucional

Portal do Docente

Funcionalidade Finalidade

Minhas Turmas Permitir ao servidor acessar e
realizar o gerenciamento da
turma virtual.

Comunidades Virtuais Permitir ao servidor visualizar os
detalhes da comunidade virtual.

Editais Publicados Permitir ao servidor visualizar os
editais publicados.

Caminho no Sistema

SIGAA - Mddulos - Portal do
Docente —» Outros - E-mail
Institucional

Caminho no Sistema

SIGAA - Mdédulos — Portal do
Docente -» Minhas Turmas

SIGAA - Mddulos - Portal do
Docente » Comunidades Virtuais

SIGAA - Mdédulos — Portal do
Docente — Editais Publicados

Perfil(is)

Docente

Perfil(is)

Docente

Docente

Docente


https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/portal-do-docente/page/criacao-de-e-mail-institucional-do-servidor
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/portal-do-docente/page/editais-publicados

Videos

Em breve.



Funcionalidades



Funcionalidades

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 funcado serd valida sempre que a opgao estiver presente. Para "Inserir Notas", o usuario
deverd clicar no icone seta cor verde. O sistema carregaréa 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 devera 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
usuario 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


https://sigaa.ufpb.br/sigaa/
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2024-09/6d7DdmHslxeSsojk-sigaa-portal-docente-cadastrar-notas-01.png
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2024-09/m2cXBfJsCE6s4qUJ-sigaa-portal-docente-cadastrar-notas-02.png
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2024-09/yn4mb1fO5OVIcSeL-mais.png
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2024-09/RMNvrHs3qzjcDyJm-dados-avaliacao.png

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

Exportar Planilha

Ao clicar no icone “Exportar Planilha”, o docente podera 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 poderd imprimir a planilha com os dados sobre os alunos e suas respectivas notas. Para
isso, clique no icone “Imprimir”. O sistema exibira 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, cligue 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 consolidacdo parcial da turma, o docente deverd clicar no icone "Consolidacdo
Parcial". A consolidacao 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 recuperacdao permanecerao abertas para que o docente
informe posteriormente as notas da recuperacao e, enfim, realize a consolidacao final. A seguinte
caixa de confirmacao sera apresentada:

consolidar_parcial.png

Confirme a operacao clicando em "OK". O sistema mostrara a lista de alunos em recuperacao e
botbes "Consolidar Parcialmente", "Voltar" e "Imprimir". Caso deseje imprimir um o relatério de
alunos, cligue no icone "Imprimir". O sistema apresentara 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 mostrard a mensagem
de sucesso na tela.


https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2024-09/fvIlCzhilwvZv6jn-consolidar-parcial.png

Finalizar (Consolidar)

Ao clicar no icone "Finalizar (Consolidar)", o docente podera consolidar totalmente a turma virtual.
E importante ressaltar que uma vez finalizada, ndo serd possivel realizar a alteracdo 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 necessario que o docente registre todas as notas dos
discentes, incluindo as notas de recuperacao. O sistema exibird a caixa de confirmacado. Confirme a
operacao clicando em "OK" e o sistema mostrard 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 apresentara uma tela semelhante a apresentada no tépico
Imprimir. Para confirmar a consolidacao dos discentes listados, o docente deverd informar sua
senha e clicar no icone "Finalizar (Consolidar)". O sistema apresentard a mensagem de sucesso na
tela.



Funcionalidades

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
sequida, sera 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 &rea 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.



Funcionalidades

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 ANDAMENTQO”. 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, cliqgue 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:

projetos_monitoria-04.png

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, deverd ser informado(a) o(a) Coordenador(a)
do Projeto de Monitoria:

projetos_monitoria-05.png

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:

projetos_monitoria-06.png
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Preencha o campo da Descricdo, 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 esta 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 seqguir, serd exibido o resumo do projeto
de ensino, como mostra a figura abaixo:

projetos_monitoria-07.png
Ao clicar em Gravar(Rascunho) ou Finalizar Edicao e Enviar, a seguinte tela sera exibida:
projetos_monitoria-08.png

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

Declaracdes

Esta funcionalidade permite ao usuario visualizar uma listagem de participacdes do docente em
projetos de monitoria e posteriormente emitir uma declaracao 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 —» Declaragdes

O sistema mostrara a tela seguinte abaixo:
projetos_monitoria-04.png

Para emitir uma declaracdo 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 acdao. Optando por abrir, a declaracado 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 validacao, que é efetuado o pagamento da bolsa do(a) discente. Caso a frequéncia
seja validada, uma solicitacao de pagamento é gerada. Para acessar esse sistema, siga o0 passo
abaixo:

e SIGAA - Médulos — Portal do Docente —» Ensino — Projetos — Projeto de Monitoria / Apoio
da Qualidade do Ensino —» Monitores - Avaliar Relatdrio de Atividades Mensal
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O sistema apresentara a tela abaixo:

projetos_monitoria-05.png

Para visualizar o relatério, clique no icone lupa.

Para enviar a mensagem, cliqgue no icone envelope com seta. O sistema exibird a tela abaixo:
projetos_monitoria-06.png

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 opcao, 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
poderd escolher entre as seguintes opcoes:

e Validar Relatdrio;
e Nao Validar Relatério.

A Frequéncia é limitada a escolha entre as duas opcoes:

e 0%;
e 100%.

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

Consultar Monitores

Esta funcionalidade permite ao usuario 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:
projetos_monitoria-12.png

Nessa tela, o usuario poderd optar por informar um ou mais dos seguintes critérios:
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Projeto: Corresponde ao titulo do projeto;

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 exibird 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;

Assumiu Monitoria: Serd necessario informar a data de inicio do discente na monitoria.
O usudrio 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.

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

projetos_monitoria-13.png

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

projetos_monitoria-14.png
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Funcionalidades

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:
Projetos de pesquisa 01.png

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
informacdes adicionadas ao projeto durante seu cadastro. Para isso, clique no icone
lupa.png. Em seguida, a tela serd mostrada abaixo:

Projetos de pesquisa 02.png

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:

Projetos de pesquisa 03.png
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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

Para remover o cadastro de determinado projeto de pesquisa listado, clique no icone lixeira.png.
Em seguida, o sistema apresentara a tela abaixo:

Projetos de pesquisa 04.png

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, clique em
"Confirmar Remocdo" para continuar. A seguinte mensagem de sucesso serd 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:

Projetos de pesquisa 05.png

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

e 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:

Projetos de pesquisa 06.png

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 informacdes de
determinado projeto de pesquisa. Para isso, clique no icone amb_virt.png. O sistema solicitara a
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confirmacao da operacao através da seguinte caixa de didlogo:
Projetos de pesquisa 07.png

Confirme a criacao da comunidade virtual clicando em OK. Em seguida, o sistema mostrara a
mensagem de sucesso na tela.

o Executar Projeto

Esta acao estara disponivel apenas para projetos com status "APROVADOQ", e permite que o usuario
dé inicio as atividades do projeto de pesquisa. Para Executar Projeto, clique no icone ok_verde.png,
Em seguida, o sistema exibird a mensagem de sucesso na tela.

e Vincular Novo Edital
Esta funcionalidade permite que o usudrio altere o edital que rege determinado projeto de

pesquisa, possibilitando ainda que outras informacdes do registro sejam alterada. Para iniciar esta
acao, clique no icone setas_vincular.png,

A partir desta pagina, o fluxo da operacao serd equivalente ao descrito no manual Submeter

Proposta de Projeto Interno, listado em Manuais Relacionados, no final da pagina.

Gerenciar Membros do Projeto

Uma equipe organizadora é um grupo envolvido em Atividades de Extensao. Essas atividades sao
propostas de atuacdo na realidade social, de natureza académica, com carater educativo, social,
cultural, cientifico ou tecnoldgico, e que cumpram o preceito da indissociabilidade entre ensino,
pesquisa e extensao.

Uma proposta de Atividade de Extensao deve ter uma equipe organizadora que pode ser composta
por Docentes, Servidores, Técnicos-Administrativo, Participantes Externos e, obrigatoriamente, um
Coordenador. Essa funcionalidade permite ao usudrio coordenador de uma Atividade de Extensao
gerenciar essas equipes organizadoras dos projetos de pesquisa. Para realizar esta operacao, siga
0S passos:

e SIGAA - Mddulos — Portal do Docente —» Pesquisa — Projetos de Pesquisa — Gerenciar
Membros do Projeto

O sistema exibira a seguinte pagina:
Projetos de Pesquisa 08.png

Nesta tela, é exibida uma lista com todos os membros da equipe organizadora. As opcdes para
gerenciamento sao apresentadas do acordo com os icones disponibilizados na tela. Eles serao
explicados nos tdépicos que seguem.

e Cadastrar Novo Membro
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Clique no icone businessman_add.png para adicionar um novo membro a equipe organizadora. Em
seguida, o sistema mostrara a tela:

Projetos de Pesquisa 09.png

Selecione a categoria do membro a ser cadastrado, entre Docente, Servidor, Discente ou
Participante Externo. Cada aba exibe critérios distintos para o cadastro:

1. Docente

e Docente: Informe o nome do docente a ser cadastrado. Digitando as primeiras
letras, o sistema exibe uma lista com os provaveis nomes a serem selecionados;

e Funcao: Selecione qual a funcao do docente na equipe, entre as opcodes:
COLABORADOR (A) ou COORDENADOR (A);

e Data Inicio: Informe a data de inicio em que o membro ird iniciar os trabalhos
relacionados ao projeto. Caso deseje, clique no icone para selecionar a data no
calendario apresentado;

e Permitir Gerenciar Participantes: Marque uma das opc¢des: Sim ou Nao para
gerenciamento de participantes do projeto;

2. Servidor

e Servidor: Informe o nome do servidor técnico-administrativo a ser cadastrado.
Digitando as primeiras letras, o sistema exibe uma lista com os provaveis nomes a
serem selecionados;

e Funcao: Selecione qual a funcao do docente na equipe, entre as opcdes:
COLABORADOR (A) ou COORDENADOR (A);

e Data Inicio: Informe a data de inicio em que o membro ird iniciar os trabalhos
relacionados ao projeto. Caso deseje, clique no icone para selecionar a data no
calendario apresentado;

e Permitir Gerenciar Participantes: Marque uma das opc¢des: Sim ou Nao para
gerenciamento de participantes do projeto;

3. Discente

e Discente: Informe o nome do(a) aluno(a) a ser cadastrado(a). Digitando as primeiras
letras, o sistema exibe uma lista com os provaveis nomes a serem selecionados;

e Funcao: Selecione qual a funcao do docente na equipe, entre as opgodes:
COLABORADOR (A) ou DISCENTE DE OUTRA INSTITUICAO;

e Data Inicio: Informe a data de inicio em que o membro ira iniciar os trabalhos
relacionados ao projeto. Caso deseje, clique no icone para selecionar a data no
calendario apresentado;

4. Participante Externo

e CPF: Informe o numero do CPF do participante;
Nome: Digite o nome do novo membro a ser cadastrado;
E-mail: Forneca o email do participante;
Funcéo: Selecione qual a funcao do docente na equipe, entre as opgodes:
COLABORADOR (A) ou IC JUNIOR;
Sexo: Selecione, entre Masculino e Feminino, qual o sexo do participante;
Formacdo: Selecione, entre as opcdes disponibilizadas, qual a formacao do
participante;
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e Instituicao: Informe a Instituicao de origem do participante externo;

e Data Inicio: Informe a data de inicio em que o membro ira iniciar os trabalhos
relacionados ao projeto. Caso deseje, clique no icone para selecionar a data no
calendario apresentado;

Caso desista da operacao, cligue em Cancelar e confirme a desisténcia na janela apresentada
posteriormente.

Apds preencher os dados, cliqgue em Confirmar Cadastro para prosseguir a operagao. Uma
mensagem de sucesso serd apresentada no topo da tela.

e Visualizar

Caso deseje visualizar as informac¢des sobre algum membro da equipe, clique em
businessman_view.png. As informacdes serdo exibidas conforme a tela a sequir:

Projetos de Pesquisa 10.png

Retorne a pagina anterior clicando em voltar.png.
Se desejar imprimir, cligue em imprimir.png.
e Atualizar

Caso deseje atualizar as informacdes de um membro determinado, clique em
businessman_refresh.png. A tela a sequir serd gerada:

Projetos de Pesquisa 11.png

Atualize os dados obrigatérios disponiveis:

e Funcao: Selecione qual o funcao do docente na equipe, entre as opcdes: COLABORADOR
(A) ou COORDENADOR (A);

e CH Total: Informe a carga horéria total que o membro devera dedicar para o projeto;

e Data Inicio: Informe a data de inicio em que o0 membro ird iniciar os trabalhos
relacionados ao projeto. Caso deseje, clique no icone para selecionar a data no calendario
apresentado;

e Data de Fim: Informe a data final dos trabalhos acerca do projeto. Caso deseje, clique no
icone para selecionar a data no calendario apresentado.

Cligue em Confirmar Alteracao para prosseguir. Em seguida, a mensagem de sucesso sera gerada
no topo da tela.

e Finalizar
Caso deseje finalizar as atividades do membro na equipe. Quando um Membro do Projeto é

Finalizado, ele ndo é removido do sistema e ainda é possivel ao membro emitir Certificados e
Declaracoes relacionados ao Projeto.
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Para isso, cligue em businessman_delete.png. A pagina a seguir seré apresentada:
Projetos de Pesquisa 12.png

Caso deseje, modifique a Data Fim das atividades. Cliqgue em Confirmar Finalizacao para
prosseguir. O sistema apresentard a mensagem de sucesso no topo da tela.

¢ Remover

Quando um membro é excluido, sua participacao no Projeto é removida do sistema. Portanto, ele
nao tera o direito de emitir Certificados e Declaracdes relacionados ao Projeto. Lembrando, ainda,
gue os coordenadores do projeto nao poderao ser removidos da lista de membros.

Para remover um membro da equipe organizadora, clique em lixeira.png. A janela para a
confirmacao da exclusao serd apresentada:

Projetos de Pesquisa 13.png

Clique em cancelar para desistir da operacao. Caso deseje confirmar a remocao do membro, clique
em OK. Em seguida, a mensagem de sucesso sera apresentada no topo da tela.

Submeter Proposta de Projeto Interno

Essa funcionalidade permite que os docentes cadastrem um projeto de pesquisa interno e insiram
um cronograma definido pelo seu autor no momento do cadastro. Um projeto interno segue um
calendario pré-fixado pela UFPB, que define prazos para sua submissao, avaliacao, execucdo e
finalizacao. Qualquer docente dessa Instituicao pode utilizar essa funcionalidade para envio das
propostas de seus respectivos projetos internos. Para realizar essa operacao, siga 0s passos
abaixo:

e SIGAA - Mddulos — Portal do Docente —» Pesquisa — Projetos de Pesquisa - Submeter
Proposta de Projeto Interno

Para realizar a submissao do projeto interno, siga os passos do Cadastro Projeto Externo.

Demonstrar Interesse para Avaliacao

Esta funcionalidade permite ao usudrio se cadastrar para ser avaliador e atender a solicitacdo da
PROSPEQ sempre que requisitado. Para usar essa operacao, siga esses passos abaixo:

e SIGAA - Mddulos — Portal do Docente —» Pesquisa — Projetos de Pesquisa - Demonstrar
Interesse para Avaliacao

Projetos de Pesquisa 25.png

Para adicionar a &rea de conhecimento, selecione Grande Area Principal, Area Principal, Sub-Area
Principal e Especialidade Principal e, em seguida, clique no botao Adicionar. A mensagem de
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sucesso sera apresentada no topo da tela.

Se desejar alterar a Area Principal, selecione Area Principal, Sub-Area Principal e Especialidade
Principal e, em seqguida, clique no botao Atualizar. O sistema mostrard a mensagem de sucesso no
topo da tela.

Cadastrar Projeto Externo

Essa operacao tem como objetivo possibilitar o cadastro de um projeto externo. Um projeto
externo é um projeto aprovado por docentes da UFPB junto a outras Instituicdes externas. Os
projetos nao possuem vinculacao com os editais publicados no sistema e o seu periodo nao sera
definido pelo calendério da pesquisa da UFPB. Para realizar essa funcionalidade, siga os passos
abaixo:

e SIGAA - Médulos — Portal do Docente — Pesquisa — Projetos de Pesquisa —» Cadastrar
Projeto Externo

O sistema mostrara a seguinte tela:

Projetos de Pesquisa 15.png

Antes de preencher o projeto externo, o usuario é obrigado ler a declaracao e, se estiver de
acordo, marque a opcao "Li e estou de acordo com a declaracao acima". Em sequida, clique em
Avancar. A seguinte tela serd apresentada abaixo:

Projetos de Pesquisa 16.png

Nesta tela, o usuario devera cadastrar no sistemas, 0os seguintes critérios a seguir:

e Titulo: Corresponde ao titulo do projeto;

Title: Preencha o titulo original em inglés;

Unidade: O sistema exibird, automaticamente, o nome da unidade a qual o docente esta

vinculado;

Centro: Selecione o centro vinculado a unidade do usuario, que estara associada ao

projeto;

Periodo do Projeto: Sera necessario informar as datas de inicio e de fim da realizacdo do

projeto. O usuario podera informa-las ou seleciona-las no calendario virtual que serd

exibido ao clicar no icone calendario.qgif;

Palavras-chave: O usuario deverd fornecer as palavras-chave referente ao projeto;

Keywords: Preencha as palavras-chaves em inglés;

e £-mail: Forneca o e-mail do projeto;

e Objetivos do Desenvolvimento Sustentavel: Selecione o objetivo de projeto;

e Categoria do Projeto: Selecione entre as categorias cadastradas no sistema;

e Area de Conhecimento: Este campo estara vinculado com os itens Grande Area, Area,
Sub-drea e Especialidade. Portanto, o usuario podera especificar a drea de conhecimento
de acordo com a area informada;
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Este Projeto Esta Vinculado a Algum Grupo de Pesquisa?: O docente deverd informar se o
projeto estard vinculado a algum grupo de pesquisa, optando por Sim ou Nao;

Grupo de Pesquisa: Este campo apenas estard disponivel caso o projeto esteja vinculado a
algum grupo de pesquisa. Selecione o grupo pertencente ao projeto;

Linha de Pesquisa: Neste item, o usudrio devera especificar o foco do projeto;

Definicao da Propriedade Intelectual: Consistem em um espaco reservado para 0 Usuario
informar, opcionalmente, o tratamento da produgao intelectual do projeto;

Possui protocolo de pesquisa em Comité de Etica?: O docente deverd informar se o
projeto tem o protocolo de pesquisa, optando por Sim ou Nao;

N° do Protocolo: Se optar Sim, o usuario deverd informar o nimero de protocolo
registrado.

Para continuar o cadastramento do projeto, o usudrio devera clicar em Avancar.
A seqguinte tela sera apresentada abixo:
Projetos de Pesquisa 17.png

Nesta tela, o usuario deverd indicar os detalhes desse projeto fornecendo uma Descricdo Resumida
, Abstract, Introducédo/Justificativa, Objetivos, Metodologia, Resultados Esperados e Referéncias.
Para informar estes critérios, o usuario devera clicar sobre as respectivas abas e descrever cada
acao de acordo com o critério escolhido.

O usudrio poderd, em qualguer passo durante o processo, gravar os dados fornecidos até o
momento. Para isso devera clicar em Gravar e Continuar. Essa operacado serd valida sempre que
esta opcao estiver presente. Uma mensagem de sucesso sera exibida no topo da tela confirmando
a gravacao dos dados.

Para prosseguir, clique em Avancar. O sistema apresentara a tela Financiamentos abaixo:

Projetos de Pesquisa 18.png

Para incluir um financiamento, o usudrio devera fornecer os seguintes dados:

e Entidade Financiadora: Selecionar entre as entidades financiadoras cadastradas no
sistema presentes na lista relacionada a este campo;

e Natureza do Financiamento: Refere-se a natureza do financiamento que serd recebido. O
usuario podera optar entre as seguintes opcodes: Auxilio Financeiro; Auxilio Financeiro +
Bolsa; Bolsa; Outra Remuneracao; Sem Financiamento;

e Comprovante do Financiamento: Selecione o0 arquivo que comprove o financiamento;

e Pagina (URL) com o link do resultado: Preencha o link do resultado do financiamento.

Apos a insercao dos dados do financiamento, o usuario devera clicar em Adicionar Financiamento.

Com isso, o financiamento sera inserido no processo de cadastro e podera ser visualizado na tela.
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Se desejar remové-lo, clique no icone presente ao lado do que deseja excluir. Logo, o
financiamento serd removido e ndao constara mais no cadastro.

Caso gueira, o usuario podera adicionar outros financiamentos. Para isso, basta seguir o mesmo
procedimento ja descrito neste manual.

Realizadas as alteracdes, o usudrio devera clicar em Avancar para continuar cadastrando os dados
do projeto. Na préxima tela, o sistema apresentara a informacao do membro do projeto abaixo:

Projetos de Pesquisa 19.png

Na insercao dos membros do projeto, o sistema possibilitard que os dados sejam informados
conforme a categoria do membro. O usuario podera optar entre Docente, Discente, Servidor
Técnico-Administrativo e Externo, selecionando na sua aba correspondente no topo da tela. Os
critérios para a insercao dos dados serao especificos de acordo com a categoria escolhida.

Para as categorias Docente, Discente e Servidor Técnico-Administrativo as operacdes serdo
semelhantes. Os critérios a seguir deverao ser informados:

e Buscar Docente / Buscar Discente: Se for Docente, o usudrio deverd optar entre realizar a
busca por Todos da UFPB ou Somente da Minha Unidade. Se for Discente, o usudrio
devera optar entre realizar a busca por Graduacao, Mestrado ou Doutorado. Logo, sera
necessario inserir o nome do membro, e depois seleciond-lo na lista de resultado gerada
neste campo;

e Funcdo: Serd preciso indicar a funcao do membro inserido. Para isso, o usudrio devera
optar entre Coordenador, Coordenador Adjunto(a) ou Colaborador(a);

e CH Dedicada ao Projeto: Informe a carga horaria que o membro dedicara ao projeto.

Para inserir os dados, clique em Adicionar Membro.
Entdo, o membro adicionado podera ser visualizado na Lista de Membros presente no final da tela.
Caso gueira cadastrar um membro Externo, o cadastro possuird critérios mais especificos:

CPF: Informe o CPF do membro;

Estrangeiro (sem CPF): Selecione esta opcao caso o membro seja estrangeiro e nao
possua CPF. Deste modo, o campo CPF ficara desabilitado;

Nome: Forneca o nome do membro que sera inserido;

Sexo: Indique o sexo do membro optando por Masculino ou Feminino;

Formacéo: Refere-se a formacao escolar e profissional do membro. Selecione uma
formacao presente na lista cadastrada e relacionada a este campo;

Tipo: Informe o tipo de formacao, selecionando uma entre as opcdes presentes neste
item;

Instituicao Origem: Indique a Instituicao de origem do membro;

Funcao: Sera preciso indicar a funcao do membro inserido. Para isso, o usuario devera
optar entre Coordenador(a), Coordenador Adjunto(a) ou Colaborador(a);

CH Dedicada ao Projeto: Informe a carga horaria que o membro dedicard ao projeto.
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Apés inserir os dados, o usuario deverd seguir o mesmo procedimento ja descrito neste tépico.

Para seguir ao préximo passo, clique em Avancar. Em seguida, o sistema mostrara a tela de
Cronograma de Atividades abaixo:

Projetos de Pesquisa 20.png

A atividade podera ser descrita pelo usuario que planejara o cronograma de atividades do projeto.
Para tanto, serd necessario digitar o nome da Atividade e selecionar os meses respectivos a sua
execugao.

Caso queira adicionar mais atividades ao cronograma, clique no link add_atividade.png. Em
sequida, sera inserido outro campo para a descricao de uma nova atividade bem como os
respectivos meses de execucao, da seguinte forma:

Caso o usuario deseje remover uma atividade, deverd clicar no icone remov_atividade0.png. Assim,
a atividade sera excluida do processo.

Se desejar remover todas as atividades simultaneamente, clique no link limpar_cronograma.png e,
logo, nao constard nenhuma atividade no cronograma.

Apés inserir as atividades do cronograma, cligue em Avancar.

Na seguinte tela, o sistema exibird todos os dados fornecidos pelo usuario para que ele possa
revisa-los. No topo da tela, serd exibida uma mensagem de aviso para que o usudrio confira todos
os Dados do Projeto de Pesquisa e, se desejar, salve o projeto.

Se desejar, 0 usuario podera anexar um arquivo com os dados do projeto para ser armazenado no
sistema antes de envia-lo. Para realizar esta operacao, cligue em Selecionar Arquivo e escolha o
arquivo que deseja anexar.

Caso queira, salvar os dados do projeto cadastrado, clique em Gravar e Continuar. Em seguida,
uma mensagem de sucesso sera exibida no topo da tela Dados do Projeto Externo.

Para finalizar o processo, cligue em Gravar e Enviar.

Em seguida, serd exibida uma mensagem de sucesso sobre o cadastramento seguida pelo
Comprovante de Cadastro de Projeto de Pesquisa.

Projetos de Pesquisa 21.png

Para visualizar o projeto submetido, clique no icone ih.png. Ent&o, serd exibida a tela com os dados
do projeto como ja apresentado neste manual.

O usudrio podera, ainda, cadastrar planos de trabalho para solicitacao de cotas de bolsas, clicando

no icone ah.png. Para mais informacdes sobre a solicitacdo de bolsas, consulte Solicitar Cota de

Bolsa.
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Solicitar Cota de Bolsa

Esta operacao é utilizada pelos docentes da UFPB, permitindo que tais usuarios solicitem cota de
bolsas quando hé editais de distribuicao de cotas com periodo de submissao aberto. docente
cadastra planos de trabalho e cada um deles conta como uma solicitacao de cotas, pois irao
concorrer as cotas distribuidas pelo edital. Para realizar essa funcionalidade, siga os passos abaixo:

e SIGAA - Mddulos — Portal do Docente —» Pesquisa — Planos de Trabalho — Solicitar Cota
de Bolsa

O sistema exibird a sequinte tela:

Projetos de Pesquisa 26.png

Na tela acima, o usudrio devera indicar o edital para o qual deseja solicitar cota de bolsa. Clique no
icone seta.png para selecionar determinado edital. Em seguida, o usuario sera redirecionado para
a seguinte tela:

Projetos de Pesquisa 27.png

Nesta etapa sao listados os projetos de pesquisa dos quais o usuario é coordenador e poderda ser
solicitado cota de bolsa. Escolha o projeto desejado e clique no icone seta.png para seleciona-lo. A
pagina com os Dados Gerais do Plano de Trabalho sera gerada:

Projetos de Pesquisa 28.png

Acima, o usudrio devera selecionar dentre as opcdes Orientador Interno ou Orientador Externo
para definir o tipo do orientador do projeto e seleciona-lo no campo seguinte. O campo Tipo de
Bolsa seréa preenchido automaticamente como A DEFINIR porque sera definido apenas na indicacao
dos bolsistas apds a concessao de cotas aos docentes. O campo Edital também serd preenchido
automaticamente com a descricao do mesmo.

Marque uma das trés opcoes de Direcionamento do plano: Iniciacao Cientifica, Iniciacao
Tecnoldgica ou Alunos em vulnerabilidade sécio-econdmica. Em sequida, informe os campos Titulo
e Title (para preencher em inglés) do plano de trabalho e, nas abas disponibilizadas na secao
inferior da pagina, forneca as informacdes especificas referentes a Introducao e Justificativa do
plano de trabalho, Objetivos, Metodologia e Referéncias. Para navegar entre cada uma das abas,
basta clicar sobre aquela desejada.

Para dar continuidade a operacao, clique em Definir Cronograma. A pagina abaixo serd exibida:

Projetos de Pesquisa 29.png

Nesta etapa, o usuario deverd cadastrar as atividades que constardo no cronograma do plano de
trabalho do projeto. Para adicionar uma nova atividade, clique em

Captura de tela 2025-01-03 130536.png e descreva a denominacao da atividade cadastrada. Para
cada item inserido, selecione o periodo de execucdo de cada atividade, conforme mostrado na tela
anterior.
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Para remover determinada atividade, clique no icone remov_atividade0.png. Para limpar o
cronograma, clique em limpar_cronograma.png.

Definidas as configuracdes referentes ao cronograma do plano de trabalho, clique em Visualizar
Plano de Trabalho para continuar. O usuario devera conferir as informacdes fornecidas antes do
cadastro da solicitacdo através da seguinte pagina:

Projetos de Pesquisa 30.png

Cligue no link correspondente ao titulo do Projeto de Pesquisa caso deseje consultar os detalhes do
projeto.

De volta a tela anterior, clique em Confirmar para finalizar a operacao. Em seguida, o sistema
exibird a mensagem de sucesso no topo da tela:

Projetos de Pesquisa 31.png
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Funcionalidades

Projetos de Extensao

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

Submeter Proposta

Esta funcionalidade permite ao usuario realizar a submissao de propostas de acdes de extensao.
Um docente coordenador de acao de extensao pode iniciar o cadastro de uma acao e nao conclui-
la, deixando o cadastro incompleto. Nesta operagao, o usuario podera continuar o cadastro de
onde havia parado.

Para realizar nessa funcionalidade, siga 0s passos a seguir abaixo:

e SIGAA - Médulos — Portal do Docente » Extensdo — Acdes de Extensdo —» Submissdes de
Propostas - Submeter Proposta

A seqguinte tela serd visualizada:

Projetos de Extensao 01.png

Se desejar, sera possivel submeter uma nova proposta de acao, ao clicar em "Submeter Nova
Proposta", ou continuar cadastro:

e Continuar Cadastro: Caso queira dar continuidade a um cadastro de uma proposta de
extensao iniciado anteriormente, clique no icone seta.png. A tela a sequir serd exibida:

Projetos de Extensao 02.png

Dependendo do tipo de acao escolhida no cadastro da proposta, 0os passos seguintes da operagao
podem se diferenciar um dos outros.

e Remover Proposta: O sistema possibilita que o usudrio remova uma proposta de acao
de extensdo. Para isso, sera preciso clicar no icone lixeira.png. Desta forma, seréo
exibidos os Dados da Acdo de Extensdao cadastrada.

Projetos de Extensao 03.png
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Para concluir a exclusdo da acao, clique em "Confirmar Remocao". Em seguida, o sistema exibira
uma mensagem de sucesso no topo da tela.

Solicitar Reconsideracao de Avaliacao

Esta funcionalidade permitird ao usuario solicitar reconsideracdes de acdes de extensao, visualizar
0s orcamento concedidos a estas acoes, listar avaliacdes e solicitacdes dessas acdes de extensao.
Para realizar esta operacao, siga esses passos:

e SIGAA - Mddulos — Portal do Docente —» Extensdo —» Acbes de Extensao —» Submissdes de
Propostas — Solicitar Reconsideracao de Avaliacao

O sistema exibira a seguinte tela:

Projetos de Extensao 04.png

Na tela apresentada acima, o usuario podera Solicitar Reconsideracédo, Visualizar Acdo de Extensdo
, Visualizar Orcamento Aprovado, Listar Avaliacbes e Listar Solicitacées. O icone referente a
operacdo Listar Solicitacdes serd apresentado apds a execucao da operacao Solicitar
Reconsideracdo. Estas operacoes serao explicadas separadamente nos tdpicos a sequir.

e Solicitar Reconsideracao

O usuério podera clicar no icone seta_curva.png para solicitar uma reconsideracdo da acdo de
extensao. O sistema exibird a seguinte tela:

Projetos de Extensao 05.png

Na tela apresentada acima, o usuario devera fornecer a Justificativa do Pedido e clicar em
Cadastrar para dar prosseguimento a operacao. Em seguida, o sistema exibird a mensagem de
sucesso no topo da tela.

Apés realizar esta operacao, o sistema recarregard a primeira tela da seguinte maneira:
Projetos de Extensao 09.png
e Visualizar Acao de Extensao

O usuario podera visualizar o projeto de extensao referente as acdes passiveis de solicitacao de

reconsideracéo. Para isso, clique no icone lupa.png. O sistema exibird uma tela semelhante Listar

Minhas Acoes.
e Visualizar Orcamento Aprovado

O usuario poderd visualizar o orcamento aprovado concedido a acao de extensdo. Para isso, clique
no icone financiamento_faex.png. O sistema exibird o seguinte documento:
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Projetos de Extensao 06.png

e Listar Avaliacoes

Para acessar a lista de avaliacdes da acao de extensao, o usudrio devera clicar no icone
table_go.png. A seguinte tela serd apresentada:

Projetos de Extensao 07.png

Cligue no icone document_chart.png para visualizar a avaliagdo. A avaliacdo sera apresentada da
seguinte maneira:

Projetos de Extensao 08.png

e Listar Solicitacoes

O usudrio podera listar reconsideracoes solicitadas da acao de extensao. Para realizar esta
operacao, clique no icone tabela.png. O sistema exibird a seguinte tela:

Projetos de Extensao 10.png

Para visualizar a reconsideracao, clique no icone lupa.png. O sistema exibird o seguinte
documento:

Projetos de Extensao 11.png

Consultar Acoes Submetidas

Esta funcionalidade do sistema permite que o usuario faca uma busca por acdes de extensao de
acordo com diversas combinacdes de critérios. Para realizar esta operacao, siga os passos abaixo:

e SIGAA - Médulos — Portal do Docente » Extensdao — Acdes de Extensdao —» Submissdes de
Propostas — Consultar Acdes Submetidas

O sistema ird mostrar a seguinte tela:

Projetos de Extensao 12.png

Para prosseguir o usuario devera informar os dados para a busca:

e Titulo da Acdo: Insira o titulo da acdo buscada;

e Ano: Informe o0 ano no qual a acdao de extensao foi solicitada;

Cddigo: Insira o cédigo da acao de extensdo com no minimo 10 caracteres;
Periodo de execucao: Informe o periodo de execucao da acao em questao;

Periodo de conclusao: Informe o periodo de conclusdo da acao a ser consultada;
Periodo de inicio: Informe o periodo de inicio da acao a ser buscada;

Edital: Selecione entre as opcdes disponiveis no sistema o edital no qual a acdo de
extensao esta inserida;
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e Tipo da Acao: Selecione o tipo da acao desejada, entre as opcdées CURSO, EVENTO,
PRESTACAO DE SERVICO, PRODUTO, PROGRAMA ou PROJETO;

e Area do CNPq: Escolha na lista apresentada pelo sistema a opc¢do desejada;

e Centro/Unidade Académica do Discente: Selecione o Centro ou Unidade onde o Discente
estuda;

e Centro/Unidade Académica do Docente: Selecione o Centro ou Unidade onde o Docente
leciona;

e Unidade Proponente: Escolha na lista apresentada pelo sistema a unidade que prop6s a
acao de extensao;

e Centro da Acdo: Selecione o centro no qual ocorrerd a acao, entre as opcdes disponiveis;

e Area Temética: Informe qual a drea temética da ac&o, entre as opcdes COMUNICACAO,
CULTURA, DIREITOS HUMANOS E JUSTICA, EDUCACAO, MEIO AMBIENTE, SAUDE,
TECNOLOGIA E PRODUCAO ou TRABALHO;

e *Dimensao Académica: Selecione a dimensao académica da acdo em questao, entre as
opcdes PROJETO ASSOCIADO ou PROJETO ISOLADO;

e Servidor: Informe o servidor responsavel;

Para facilitar o preenchimento dos campos Periodo de execucdo, Periodo de conclusao e Periodo de
inicio o sistema disponibiliza um calendario, caso queira utiliza-lo, clique no icone calendario.png.

A seguinte tela serd gerada:

Projetos de Extensao 13.png

Na lista, algumas acoes estdo com a cor cinza claro, isto significa que é uma Acao de Extensdo
Isolada e com a situacao Cadastro em Andamento.

Para Visualizar Acdo de Extenséo, clique no icone lupa.png. A seguinte tela serd apresentada:
Projetos de Extensao 14.png

De volta para a tela AcOes de extensdo localizadas, o usuario podera visualizar a Versao para
Impressé&o clicando no icone imprimir_extensao.png. A seguinte tela serd exibida:

Projetos de Extensao 15.png

Ainda na tela AcOes de extensdo localizadas, o usuario podera Visualizar Orcamento Concedido
clicando no icone financiamento_faex.png. O sistema mostrarad a imagem abaixo:

Projetos de Extensao 16.png
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Funcionalidades

Producao Intelectual

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

Cadastrar Nova Producao

Esta funcionalidade permite cadastrar obras intelectuais ainda nao registradas no sistema, cujas o
usudrio teve participacdo nas producoes. Para realizar esta operacdo, siga 0os passos abaixo:

e SIGAA - Médulos — Portal do Docente —» Producao Intelectual » Minhas Producoes -
Cadastrar Nova Producao

O sistema exibira todas as producdes intelectuais passiveis de cadastramento:

Producao Intelectual 01.png

Esta operacao terd funcao equivalente para todas as vezes que for disponibilizada pelo sistema.
Com base nesta tela, serd permitido cadastrar as seguintes producdes académicas:

e Artigo, Periddicos, Jornais e Similares;

Capitulo de Livros;

Livros;

Participacdo em Eventos;

Textos Didaticos e Discussao;

Audiovisuais;

Exposicdo ou Apresentacado Artisticas;

Montagens;

Programacao Visual,

Maquetes, Protdtipos, Softwares e Outros;
Patentes;

Trabalhos de Concluséo;

Comissées Julgadoras;

Prémio Recebido;

Bolsas Obtidas;

Visitas Cientificas;

Organizacdo de Eventos, Consultorias, Edicdo e Revisdo de Periddicos;
Participacdo em Sociedades Cientificas e Culturais;
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e Participacdo em Colegiados e Comissées.

Artigo, Periddicos, Jornais e Similares

Caso deseje registrar o Artigo, Periédico, Jornal ou Similar de uma nova producao intelectual no
sistema, clique em Artigo, Periddicos, Jornais e Similares (icone papel). O sistema mostrard a tela
abaixo:

Producao Intelectual 02.png

e Data de Producdo: Digite as datas desejadas ou clique no icone calendario.png
(Calendario) para preencher as datas no campo;
e Ano de Referéncia: Selecione o ano de referéncia da obra intelectual;
e Titulo: Escreva o nome do titulo de producao académica publicada;
e Autores: Escreva o nome dos responsaveis pelo artigo, periédico, jornais ou similares;
e Editora: Escreva o nome da editora responséavel pela publicacdo da obra intelectual,;
e Local de Publicacao: Escreva o nome do local onde a producao académica foi publicada;
e Observacoes: Se tiver as informacodes a acrescentar, escreva as observacoes relevantes
sobre o artigo que sera cadastrado no sistema;
e Titulo do Periddico: Escreva o nome do titulo do periédico;
e Tipo do Periddico: Selecione o tipo do peridédico;
o Ambito: Selecione o d&mbito do artigo, ou seja, a proporcao local do peridédico onde foi
publicado o artigo;
e Tipo de Participacdo: Selecione o tipo de participacao dos responsaveis pela producao
académica;
e Area: Selecione area de abrangéncia do artigo publicado;
e Sub-Area: Selecione sub-area dentro da area de abrangéncia do artigo publicado;
e Pagina Inicial: Preencha o nUmero de pagina onde comeca o artigo no periédico de
publicacao;
e Pagina Final: Preencha o nUmero da pagina onde termina o artigo no periédico de
publicacao;
e Volume: Preencha o volume do periddico;
Numero: Preencha o numero da revista de publicacao;
ISSN/ISBN: Preencha o cédigo ISSN/ISBN para controle de movimento do artigo cientifico;
Destaque: Se o artigo tiver o destaque, marque esta opc¢ao;
Quantitativos:
o Docentes: Preencha a quantidade de docentes (incluindo vocé) envolvidos no artigo
publicado;
o Docentes de outros Departamentos: Preencha a quantidade de docentes que estao
comprometidos com a obra intelectual,
o Estudantes: Preencha a quantidade de discentes incluidos no projeto;
o Técnicos/Administrativos: Se houver, preencha a quantidade de servidores técnicos-
administrativos;
o Qutros: Preencha a quantidade de outros que estao envolvidos no artigo publicado.

Se desejar visualizar a lista de artigos, periddicos, jornais e similares cadastrados, clique no icone
tabela.png (Listar Artigos, Periddicos, Jornais e Similares Cadastrados). Esta funcionalidade estara
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explicada em Listar Producdes Cadastradas.

Apds preencher todos os campos obrigatdrios, clique em Cadastrar para dar sequéncia ao
cadastramento do artigo. Em seguida, o sistema mostrard a mensagem de sucesso no topo da tela.

Capitulo de Livros

Caso deseje cadastrar capitulo do livro no sistema, cligue em Capitulo de Livros (icone livro
aberto). Em seguida, o sistema de cadastro de capitulo de livro apresentard a tela abaixo:

Producao Intelectual 03.png

Preencha os dados a seguir:

e Titulo do Capitulo: Escreva o nome de titulo do capitulo do livro publicado;

e Autores: Escreva os nomes dos autores envolvidos no processo de construcao do capitulo
livro;

e Titulo do Livro: Escreva o nome do titulo do livro publicado;

e Editor: Escreva o nome do editor responsavel pela publicacao;

e Local de Publicacao: Escreva o nome do local de publicacao do exemplar;

e Data de Producdo: Preencha a data que o capitulo do livro foi produzido;

e Ano de Referéncia: Selecione o ano que refere o capitulo do livro;

e Area: Selecione a &rea de intelectual de aplicacdo do livro;

e Sub-drea: Selecione a sub-area dentro da area intelectual de aplicacao do capitulo do
livro;

e Publicacdo: Selecione o ambito da publicacao, dentre as opcdes dispostas;

e Tipo de Participacado: Selecione o tipo de participacao do usuario que esta cadastrando o
capitulo do livro;

e Capitulos do Livro: Preencha o niumero de capitulos do livro que deseja cadastrar;

e Pagina Inicial: Preencha o nUmero de pagina inicial do capitulo que sera registrado no
sistema;

e Pdgina Final: Preencha o numero de pdagina finla do capitulo que sera registrado no
sistema;

e ISBN: Preencha o cddigo do ISBN do capitulo do livro;

e Publicacdo Premiada?: Marque esta opcao se o capitulo do exemplar que pretende

cadastrar no sistema é uma publicacdao premiada;

Quantitativos:

o Docentes: Preencha a quantidade de docentes (incluindo vocé) envolvidos no

capitulo do livro publicado;

Docentes de outros Departamentos: Preencha a quantidade de docentes que estao

comprometidos com a obra intelectual;

Estudantes: Preencha a quantidade de discentes incluidos no projeto;

Técnicos/Administrativos: Se houver, preencha a quantidade de servidores técnicos-

administrativos;

Outros: Preencha a quantidade de outros que estdao envolvidos no capitulo do livro

publicado.

o

o

o

o
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e Observacdes: Escreva as observacdes sobre o capitulo do livro que estd sendo
cadastrado.

Se desejar visualizar a lista de capitulos de livros cadastrados, clique no icone tabela.png (Listar

Capitulos de Livros Cadastrados). Esta funcionalidade estard explicada em Listar Producdes

Cadastradas.

Subsequente ao adicionamento dos dados desejados, clique em Cadastrar. Em seguida, a
mensagem de confirmacdo do sucesso do cadastramento sera exibida no topo da tela.

Livros

Para cadastrar um novo livro no sistema, clique em Livros (icone livros empilhados). Em seguida, o
sistema mostrara a tela de Cadastro de Livros abaixo:

Producgao Intelectual 04.png

Indique as informacdes a seguir:

e Titulo: Escreva o nome do titulo do livro publicado;

e Autores: Escreva os nomes dos autores envolvidos no processo de construcao do livro;
e Organizadores/Editores: Escreva os nomes Organizadores/Editores comprometidos com o
livro que serd cadastrado;

Local de Publicacao: Escreva o nome do local de publicacao do exemplar;

Editora: Escreva o nome da editora responsavel pela publicacao do livro;

Observacoées: Escreva as observacoes relevantes sobre o livro;

Publicacdo: Selecione o ambito da Publicacao, dentre as opcdes ordenadas pelo sistema;
Tipo de Participacao: Selecione o tipo de participacao que esta cadastrando o livro;

« Area: Selecione a area de ensino do livro;

e Sub-Area: Selecione a sub-area dentro da area de ensino selecionada antecipadamente;
Data de Producéo: Preencha a data em que o livro foi produzido;

Ano de Referéncia: Preecha o ano de referéncia do exemplar que serd cadastrado no
sistema;

N? Paginas: Preencha o nUmero de paginas do livro que seré registrado no sistema;

e ISBN: Preecha o cédigo de ISBN do livro;

Destaque: Margue essa opcao se o exemplar que pretende cadastrar no sistema é
Destaque;

Quantitativos:

o Docentes (incluindo vocé): Preencha a quantidade dos docentes, incluindo vocé,
envolvidos no livro;

Docentes de outros Departamentos: Preencha a quantidade dos docentes de outros
departamentos que estao comprometidos com o livro;

Estudantes: Preencha a quantidade de discentes incluidos no livro;
Técnicos/Administrativos: Se houver, preencha a quantidade de servidores técnicos-
administrativos;

Outros: Preencha a quantidade de outros que estao envolvidos no livro publicado.

o

o

o

o
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Se desejar visualizar a lista de livros cadastrados, clique no icone tabela.png (Listar Livros

Cadastrados). Esta funcionalidade estara explicada em Listar Producées Cadastradas.

Apés preencher todos os dados para o cadastramento do livro, cliqgue em Cadastrar. Em seguida, a
mensagem de sucesso sera apresentada no topo da tela.

Participacdao em Eventos

Para cadastrar participacao em eventos relacionados ao contexto académico, clique em
Participacdo em Eventos (icone tela de projecao). Em seguida, o sistema exibira a tela de Cadastro
de Participacao em Eventos abaixo:

Producao Intelectual 05.png

Preencha os campos a seguir para prosseguir com o cadastro:

Titulo: Escreva o nome do trabalho inscrito no evento;

Nome do Evento: Escreva o nome do evento que o trabalho académico participou;

Local de Participagcao: Escreva o nome do local de participacao em evento;

Autores: Escreva os nomes dos autores envolvidos na producao académica matriculado

no evento;

e Organizadores: Escreva os nomes dos organizadores comprometidos com a obra
intelectual cadastrada no evento;

e Natureza: Selecione a opcao de natureza da participacao em evento;

e Observacées: Escreva as observacoes relevantes sobre o trabalho e/ou evento;

e Tipo de Evento: Selecione o tipo de evento que o cadastrante participou;

o Ambito: Selecione o &mbito do evento, isto &, a proporcado local onde foi realizado o
evento;

e Tipo de Participacao: Selecione o tipo de participacao em evento;

 Area: Selecione a area de abrangéncia do trabalho inscrito no evento;

e Sub-Area: Selecione a sub-area dentro da area de abrangéncia requerida previamente;

e Data de Producgao: Preencha a data da obra intelectual apresentada;

Ano de Referéncia: Selecione o ano de referéncia do evento;

Pagina Inicial: Preencha o nUmero da pagina inicial do trabalho escrito registrado na

cerimoénia;

Pagina Final: Preencha o numero da pdagina final do trabalho;

Destaque: Margue essa opgao se a obra intelectual submetida para o evento em questao,

foi destaque;

e Apresentado: Marque essa opcao se o trabalho foi apresentado no evento.

e Quantitativos:

o Docentes (incluindo vocé): Preencha a quantidade dos docentes, incluindo vocé,
envolvidos na participacao em evento cadastrada;

o Docentes de outros Departamentos: Preencha a quantidade dos docentes de outros
departamentos que estao comprometidos com o trabalho inscrito no evento;

o Estudantes: Preencha a quantidade de discentes incluidos no evento;

o Técnicos/Administrativos: Se houver, preencha a quantidade de servidores técnicos-
administrativos;
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o Outros: Preencha a quantidade de outros que estao envolvidos no evento.

Se desejar visualizar a lista de participacdes de trabalhos em eventos cadastrados, clique no icone
tabela.png (Listar Participacbes em Eventos Cadastradas). Esta funcionalidade estard explicada em

Listar Producdes Cadastradas.

Posterior a disponibilizacao das informacdes necessdrias para o cadastramento do trabalho
académico em evento cadastrado, clique em Cadastrar. O sistema exibird a mensagem de sucesso
da acao no topo da tela.

Textos Didaticos e Discussao

Para iniciar o cadastro de um texto didatico ou discussao, cligue em Textos Didaticos e Discussdo
(fcone papel com laco vermelho). Apds clica-lo, a tela com os campos necessdrios para realizar o
registro do texto didatico ou discussao, sera apresentada na seguinte abaixo:

Producao Intelectual 06.png

Esclareca os campos a seqguir:

e Tipo de Texto: Selecione se é Texto Didatico ou Texto Discussao;

Titulo: Escreva o nome do titulo do texto que serd cadastrado;
Autores: Escreva os nomes dos autores envolvidos na producao do texto;
Local de Publicacao: Escreva o local onde o escrito foi publicado;
Informacao: Escreva se tiver mais informacodes a respeito do texto;

Tipo de Participacao: Selecione o tipo de participacao do usuario do sistema no texto;
Area: Selecione a 4rea académica do escrito;
e Sub-drea: Selecione a sub-area dentro da area académica escolhida anteriormente;
Tipo de Instédncia: Selecione o tipo de instancia que o texto se encaixa;

Data de Producdo: Preencha a data de producao do texto;
Ano de Referéncia: Selecione o ano de referéncia do texto;

Pagina Inicial: Preencha o nUmero da pagina inicial do texto que sera registrado no
sistema;
Pagina Final: Preenchar o numero da pagina final do texto que sera cadastrado;
Destaque: Margque essa opc¢ao se o texto em questao foi destacado;

Quantitativos:

o Docentes (incluindo vocé): Preencha a quantidade dos docentes, incluindo vocé,
envolvidos no texto didatico ou discussao;
Docentes de outros Departamentos: Preencha a quantidade dos docentes de outros
departamentos que estao comprometidos com o texto didatico ou discussao;
Estudantes: Preencha a quantidade de discentes incluidos no projeto;
Técnicos/Administrativos: Se houver, preencha a quantidade de servidores técnicos-
administrativos;
Outros: Preencha a quantidade de outros que estao envolvidos no texto didatico ou
discussao.

(e}

o

o

o
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Se desejar ter acesso ao menu dos textos didaticos ou discussbées cadastrados no sistema, clique
no icone tabela.png (Listar Textos Didaticos ou Discussdo Cadastrados). Esta funcionalidade estard

explicada em Listar Producdes Cadastradas.

Apods informar os dados basicos para cadastrar o texto didatico ou discussao, clique em Cadastrar.
Em sequida, sera confirmado o éxito da operacao com uma mensagem de sucesso no topo da tela.

Audio Visuais

Para cadastrar um audio visual, clique em AudioVisuais (icone TV). Em seguida, o sistema mostrara
a tela com os campos necessarios para cadsatrar os dados do audio visual abaixo:

Producao Intelectual 07.png

Preencha os campos a seguir para prosseguir com o cadastro:

Titulo: Escreva o nome do titulo do audio visual;
Autores: Escreva os nomes dos autores envolvidos na producao do audio visual;
Local: Escreva o local onde o audio visual foi produzido;

Veiculo: Escreva o nome do veiculo responsavel pela producdo do audio visual;
Informacées Complementares: Escreva se tiver mais informacodes a respeito do audio
visual;

Tipo de Participacdo: Selecione o tipo de participacao do usuério do sistema no audio
visual;
Ambito:Selecione o &mbito territorial da producéo;

Tipo Artistico: Selecione um dos dois tipos: Artistico ou Divulgacao Cientifica;
Classificacao: Selecione a classificacao do audio visual;
Data de Producéo: Preencha a data de producao do audio visual;
Ano de Referéncia: Selecione o ano de referéncia do audio visual;
Duracao: Preencha o tempo de duracao do audio visual,
Divulgado: Marque essa opcao se o audio visual em questao foi divulgado;
Premiado: Marque essa opcao se o audio visual em questao foi premiado;
Quantitativos:

o Docentes (incluindo vocé): Preencha a quantidade dos docentes, incluindo vocé,
envolvidos no audio visual;
Docentes de outros Departamentos: Preencha a quantidade dos docentes de outros
departamentos que estdao comprometidos com o audio visual;
Estudantes: Preencha a quantidade de discentes incluidos no projeto;
Técnicos/Administrativos: Se houver, preencha a quantidade de servidores técnicos-
administrativos;
Outros: Preencha a quantidade de outros que estao envolvidos no audio visual.

o

o

o

o

Caso deseje visualizar o rol de todas as obras audio visuais cadastrados, clique no icone tabela.png
(Listar Apresentacdes Audio Visuais Cadastradas). Esta funcionalidade estara explicada em Listar

ProducOes Cadastradas.
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Apéds o preenchimento de dados nos campos, clique em Cadastrar. Em seguida, o sistema exibira a
mensagem de sucesso no topo da tela.

Exposicdo ou Apresentacao Artisticas

Se desejar cadastrar exposicdes ou apresentacdes artisticas ainda nao registradas no sistema,
clique em Exposicao ou Apresentacao Artisticas (icone microfone). A pagina para que seja possivel
o Cadastro de Exposicao ou Apresentacao Artistica, serd exibida abaixo:

Producao Intelectual 08.png

Preencha os seguintes campos:

Titulo: Escreva o nome do titulo da exposicao ou apresentacao artistica;
Local: Escreva o local onde a exposicao ou apresentacao artistica foi realizado;
Autores: Escreva os nomes dos autores vinculados a exposicao ou apresentacdo artistica;
Informacbées Complementares: Escreva se tiver mais informacdes relevantes sobre o
trabalho expositivo/artistico;
o Ambito: Selecione &mbito territorial do trabalho em questéo;
e Area: Selecione a &rea de desenvolvimento da exposicdo ou apresentacdo artistica;
e Sub-Area: Selecione a sub-area, isto é, a ramificacdo da area que a exposicdo ou
apresentacao artistica esta inclusa;
e Tipo Artistico: Selecione o tipo artistico da producao cadastrada;
e Sub-Tipo Artistico: Selecione o sub-tipo artistico do tipo anterior;
e Data de Producdo: Preencha a data de producdo da exposicdo ou apresentacdo artistica;
Ano de Referéncia: Selecione o ano de referéncia de exposicdao ou apresentacdo artistica;
Data Inicial: Preencha a data inicial, informando o més e o ano do trabalho produzido;
Data Final: Preencha a data final, também indicando o més e o ano;
Premiada: Margque essa 0pcao se a exposicao ou apresentacao artistica foi premiada.
Quantitativos:
o Docentes (incluindo vocé): Preencha a quantidade dos docentes, incluindo vocé,
envolvidos na exposicdao ou apresentacao artistica;
Docentes de outros Departamentos: Preencha a quantidade dos docentes de outros
departamentos que estdao comprometidos com a exposicao ou apresentacao
artistica;
Estudantes: Preencha a quantidade de discentes incluidos no projeto;
Técnicos/Administrativos: Se houver, preencha a quantidade de servidores técnicos-
administrativos;
Outros: Preencha a quantidade de outros que estao envolvidos na exposicao ou
apresentacao artistica.

o

o

o

o

Para ter acesso a lista de todas as exposicdes ou apresentacdes artisticas cadastrados, clique no
icone tabela.png (Listar Exposicdo ou Apresentacao Artistica Cadastrados). Esta funcionalidade

estard explicada em Listar Producdes Cadastradas.

Posteriormente, j&d com os campos informados, clique em Cadastrar para confirmar a operacdo. Em
seguida, a mensagem de sucesso do cadastramento sera exibida no topo da tela.
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Montagens

Para cadastrar uma determinada montagem, cligue em Montagens (icone méascaras). A tela sera
exposta na seguinte configuracao abaixo:

Producao Intelectual 09.png

Preencha os campos a seguir:

e Titulo: Escreva o nome de titulo da montagem;
Local: Escreva o local onde foi feita a amostra da montagem;
Autores: Escreva os nomes dos autores da montagem;
Informacbées Complementares: Escreva se tiver mais informacodes relevantes sobre a
COmMposicao;
Tipo de Participacado: Selecione o tipo de participacao do usudrio do sistema na
montagem;
o Ambito: Selecione o d&mbito regional;
e Area: Selecione a area de desenvolvimento da composicdo que sera cadastrada;
e Sub-Area: Selecione a sub-area, ou seja, a sub-divisdo da 4rea que a montagem esta
inserida;
e Tipo Artistico: Selecione o tipo artistico da montagem;
e Sub-Tipo Artistico: Selecione o sub-tipo artistico da montagem;
Data de Producdo: Preencha a data de producao da composicao;
Ano de Referéncia: Selecione o ano de referéncia da montagem;
Data inicial: Preencha a data inicial informando o més e o ano da montagem elaborada;
Data Final: Preencha a data final também indicando o més e o ano;
Premiada: Marque essa opcao se a montagem foi premiada.
Quantitativos:
o Docentes (incluindo vocé): Preencha a quantidade dos docentes, incluindo vocé,
envolvidos na montagem;
o Docentes de outros Departamentos: Preencha a quantidade dos docentes de outros
departamentos que estao comprometidos com a montagem,;
o Estudantes: Preencha a quantidade de discentes incluidos no projeto;
o Técnicos/Administrativos: Se houver, preencha a quantidade de servidores técnicos-
administrativos;
o Qutros: Preencha a quantidade de outros que estao envolvidos na montagem.

Caso deseje consultar as montagens cadastradas, clique no icone tabela.png (Listar Montagens

Cadastradas). Esta funcionalidade estara explicada em Listar Producdes Cadastradas.

Subsequente a disponibilizacao dos dados cadastrais para a montagem, cliqgue em Cadastrar para
validar a acdo. Em seguida, o sistema exibird a mensagem de sucesso no topo da tela.

Programacao Visual

Se desejar cadastrar uma nova programacao visual, clique em Programacdao Visual (icone filme
negativo). A tela com os espacos para o Cadastro de Programacao Visual, serd exposta:
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Esclareca os campos a seguir:

e Titulo: Escreva o nome de titulo da programacao visual;

Local: Escreva o local onde foi produzida a programacao visual;
Autores:Escreva os nomes dos autores envolvidos na producao da obra intelectual;
Informacbées Complementares: Escreva se tiver mais informacodes relevantes a respeito da
producdo que esta sendo cadastrada;

Tipo de Participacado: Selecione o tipo de participacao do usuario do sistema, na
programacao visual;
o Ambito: Selecione o dmbito territorial do evento que a programacao visual foi inscrita;
e Area: Selecione a area de ensino da programacéo visual;

*Sub-Area: Selecione a sub-area dentro da area de ensino selecionada previamente;
Tipo Artistico: Selecione o tipo artistico que a programacao visual coincide;

Data de Producado: Preencha a data de producao da programacao visual;
Ano de Referéncia: Selecione o ano de referéncia da programacao visual;

Data Inicial: Preencha a data final do desenvolvimento da programacao visual que sera
cadastrada no sistema;

Data Final: Preencha a data da conclusao da programacao visual;

Premiado: Marque essa opcao se a programacao visual foi premiada;

Quantitativos:

o Docentes (incluindo vocé): Preencha a quantidade dos docentes, incluindo vocé,
envolvidos na programacao visual;
Docentes de outros Departamentos: Preencha a quantidade dos docentes de outros
departamentos que estao comprometidos com a programacao visual;
Estudantes: Preencha a quantidade de discentes incluidos no projeto;
Técnicos/Administrativos: Se houver, preencha a quantidade de servidores técnicos-
administrativos;
Outros: Preencha a quantidade de outros que estao envolvidos na programacao
visual.

o

o

o

o

Para visualizar a lista com as programacoes visuais ja cadastradas, clique no icone tabela.png
(Listar Programacoes Visuais Cadastradas). Esta funcionalidade estara explicada em Listar

Producdes Cadastradas.

Posteriormente, com, no minimo, os campos obrigatdérios informados, clique em Cadastrar para dar
sequéncia a operacdo. A mensagem de éxito do cadastro da programacao visual sera apresentada
no topo da tela.

Maquetes, Protétipos, Softwares e Outros

Caso deseje cadastrar maquetes, protétipos, softwares ou outros, clique em Maquetes, Protdtipos,
Softwares e Outros (icone maquete casinhas). A pagina a seguir sera exposta abaixo:

Producao Intelectual 11.png
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Informe os seguintes dados:

e Titulo: Escreva o nome do titulo da maquete, protétipo, software ou relacionados;
e Local: Escreva o local onde foi elaborada a maquete;
e Autores: Escreva os nomes dos autores relacionados a producao do protétipo;
e Informacbes Complementares: Escreva se tiver mais informacdes relevantes sobre a
criacao do que esta sendo cadastrada;
e Area: Selecione rea de abrangéncia da maquete, protétipo, software e outros;
e Sub-Area: Selecione sub-area dentro da area de abrangéncia indicada, antecipadamente;
e Tipo de Participacao: Selecione seu tipo de participacao do projeto;
o Ambito: Selecione o dmbito territorial do evento que a maquete, protétipo, software ou
relacionados foi inscrito;
e Tipo de Producéo Tecnoldgica: Selecione o tipo de producao tecnoldgica, dentre as opcoes
disposta no sistema;
e Data de Producdo: Preencha a data de producao do protétipo;
e Ano de Referéncia: Selecione o ano de referéncia da maquete, protétipo, software e
outros;
e Premiada: Marque essa opcao se a obra intelectual foi premiada na competicao.
e Quantitativos:
o Docentes (incluindo vocé): Preencha a quantidade dos docentes, incluindo vocé,
ingressados na maquete, protétipo, software e outros;
o Docentes de outros Departamentos: Preencha a quantidade dos docentes de outros
departamentos que estao inclusos no trabalho académico;
o Estudantes: Preencha a quantidade de discentes participantes no projeto;
o Técnicos/Administrativos: Se houver, preencha a quantidade de servidores técnicos-
administrativos;
o Outros: Preencha a quantidade de outros que estao envolvidos no projeto.

Se desejar consultar a lista de maquetes, protétipos, softwares e outros, clique no icone tabela.png
(Listar Maguetes, Prototipos, Sowftwares e Outros Cadastradas). Esta funcionalidade estard

explicada em Listar Producdes Cadastradas.

Apds preencher os campos necessarios, clique em Cadastrar para prosseguir com o cadastro da
maquete, protétipo, software e outros. O sistema exibird um aviso, confirmando o sucesso da
operacao, no topo da tela.

Patentes

Para cadastrar patentes ainda nao registradas no sistema, cligue em Patentes (icone selo de cera).
A seguinte tela serd disponibilizada abaixo:

Producao Intelectual 12.png
Preencha as informacdes a seguir para dar continuidade ao cadastro:

e Titulo: Escreva o nome de titulo do projeto patenteado;
e Local: Escreva o local de registro da patente;
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e Autores: Escreva os nomes de autores envolvidos no trabalho patenteado;
e Informacbées Complementares: Escreva se tiver mais informacdes relevantes para o
cadastro;
e Tipo de Participacédo: Selecione o tipo de participacao no trabalho de patente;
 Area: Selecione a 4rea académica que o trabalho patenteado é referente;
e Sub-Area: Selecione a sub-area dentro da drea académica selecionada, antecipadamente;
e Instituicao Patrocinadora: Escreva o nome de instituicao que patrocina a patente;
Data da Producdo: Preencha a data da producao de objeto cadastrado;
Ano de Referéncia: Selecione o ano de referéncia da patente;
Pagina de Registro: Preencha o nUmero de pdgina de registro;
Volume do Registro: Preencha o volume da patente;
Data do Registro: Preencha a data que a patente é regisrada;
Status: Selecione o status do trabalho que estd sendo cadastrado como patente;
Premiada: Marque essa opcao se a obra intelectual cadastrada como patente foi
premiada;
e Quantitativos:
o Docentes (incluindo vocé): Preencha a quantidade dos docentes, incluindo vocé,
ingressados no registro da patente;
o Docentes de outros Departamentos: Preencha a quantidade dos docentes de outros
departamentos que estao inclusos no registro da patente;
o Estudantes: Preencha a quantidade de discentes participantes no projeto;
o Técnicos/Administrativos: Se houver, preencha a quantidade de servidores técnicos-
administrativos;
o Qutros: Preencha a quantidade de outros que estao envolvidos no projeto.

Para Adicionar Instituicdo a Lista de Instituicdo Patrocinadora, clique no icone adicionar.png. O
sistema prontamente, incluird a universidade escolhida a lista.

Caso deseje Remover Instituicao da Lista, cligue no simbolo . O sistema removera3,
automaticamente, a universidade.

Se desejar visualizar a lista de patentes cadastradas, clique no icone tabela.png (Listar Patentes

Cadastradas). Esta funcionalidade estara explicada em Listar Producdes Cadastradas.

Subsequente ao preenchimento dos campos, cligue em Cadastrar para dar continuidade ao
cadastro da patente. A mensagem de sucesso da operacao sera apresentada no topo da tela.

Trabalhos de Conclusao

Caso deseje cadastrar trabalhos de conclusao de graduacao, especializacao, mestrado ou
doutorado, clique em Trabalhos de Conclusao (icone prancheta). A pagina para realizar o cadastro
sera exposta, no seguinte formato abaixo:

Producao Intelectual 13.png

Disponibilize os seguintes dados para efetuar o cadastro:
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Titulo: Escreva o nome de titulo do trabalho de conclusao de curso ou nome do curso;
Data da Banca: Preencha a data da banca examinadora;

Ano de Referéncia: Selecione o ano de referéncia do trabalho de conclusao;

Data da publicacao: Preencha a data da publicacao;

Examinado(s): Escreva os nomes do(s) examinado(s) pela banca;

Natureza do Exame: Selecione a natureza do exame, dentre as presentes na lista;
Area: Selecione a 4rea de ensino que o trabalho de conclus&o de curso esta relacionado;
Sub-Area: Selecione a sub-area dentro da area de ensino escolhida, anteriormente;
Pais: Selecione o pais onde foi produzida a monografia, dissertacao ou tese;
Instituicdo: Escreva o nome da instituicao responsavel pelo trabalho de concluséo;
Municipio: Escreva o nome do municipio no qual a dissertacao foi desenvolvida;
Departamento: Selecione o departamento encarregado pelo trabalho de conclusao de
Curso;

Informacgdes complementares*: Escreva se tiver mais informacgdes relevantes sobre o
trabalho de conclusao.

Se desejar ter acesso a lista de trabalhos de conclusdo cadastrados, clique no icone tabela.png (

Listar Trabalhos de Conclusdo Cadastrados). Esta funcionalidade estard explicada em Listar

Producdes Cadastradas.

Apods preencher os campos necessarios para finalizar o cadastro do trabalho de conclusao de curso,
cligue em Cadastrar. Em seguida, a mensagem de sucesso sera apresentada no topo da tela.

Comissodes Julgadoras

Para cadastrar comissdes julgadoras para trabalhos de conclusao de curso, clique em Comissées
Julgadoras (icone trés pranchetas). A tela de Cadastro de Comissdes Julgadoras sera mostrada
abaixo:

Producao Intelectual 14.png

Estes sao os pré-requisitos para consolidar o cadastro:

Titulo: Escreva o nome de titulo do trabalho de conclusao de curso ou nome do curso que
terd a comissao julgadora;

Data da Banca: Preencha a data da banca examinadora;

Ano de Referéncia: Selecione o ano de referéncia da banca avaliadora;

Data da publicacao: Preencha a data de publicacao;

Examinado(s): Escreva os nomes dos que serao examinado(s) pela comissao;

Categoria Funcional: Selecione a categoria funcional, dentre as disponibilizadas pelo
sistema;

 Area: Selecione a area de abrangéncia que o trabalho de conclusdo de curso esta incluido;
e Sub-Area: Selecione a sub-area dentro da area de abrangéncia indicada, previamente;

e Pais: Selecione o pais onde foi produzida a monografia, dissertacdo ou tese;

e Instituicdo: Escreva o nome da instituicao onde ocorrerd a avaliacdo pela comissao
julgadora;
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e Municipio: Escreva o nome do municipio onde o trabalho de conclusdo de curso foi
desenvolvido;

e Departamento*: Selecione o departamento encarregado pelo trabalho de conclusao de
Curso;

e Informacdes complementares*: Escreva se tiver mais informacdes relevantes sobre
comissodes.

Para visualizar o rol de todas as comissdes julgadoras cadastradas no sistema, clique no icone
tabela.png (Listar Comissées Julgadoras Cadastradas). Esta funcionalidade estara explicada em

Listar Producdes Cadastradas.

Ao informar, no minimo, os dados obrigatdrios para concluir o cadastro da banca examinadora para
um curso ou trabalho de conclusao especifico, clique em Cadastrar. Em seguida, o sistema exibird
a mensagem confirmando o éxito do cadastramento da comissao.

Prémio Recebido

Se desejar cadastrar um prémio recebido por alguma obra intelectual produzida, clique em Prémio
Recebido (icone troféu). A tela para esta acao sera exibida, conforme a sequir abaixo:

Producao Intelectual 15.png

Indique 0os campos a sequir para prosseguir com o cadastro de prémio recebido:

e Prémio: Escreva o nome do prémio, isto é, a producao de cunho académico que foi
laureado;

e Instituicdo: Selecione a instituicao envolvida com a obra intelectual premiada;

e Abrangéncia: Selecione a abragéncia territorial do prémio recebido;

e Data de Producao: Preencha a data de producao do trabalho premiado;

e Ano de Referéncia: Selecione Ano de Referéncia do prémio;

e Informacbées Complementares: Escreva se tiver mais informacdes relevantes sobre
prémio.

Caso deseje consultar os prémios recebidos ja cadastrados, clique no icone tabela.png (Listar

Prémios Recebidos Cadastrados). Esta funcionalidade estara explicada em Listar Producdes

Cadastradas.

Subsequentemente, clique em Cadastrar para finalizar o cadastramento do prémio recebido. Em
seguida, a mensagem de sucesso da operacao sera apresentada no topo da tela.

Bolsas Obtidas

Se desejar cadastrar bolsas académicas obtidas, cligue em Bolsas Obtidas (icone pasta
organizadora). A sequinte tela sera apresentada abaixo:

Producao Intelectual 16.png

Preencha os campos a seguir:
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Ano de Referéncia: Selecione o ano de referéncia da bolsa obtida;

Data da Producdo: Preencha a data da producao da bolsa;

Docente: O sistema preenchera o nome do docente automaticamente;

Instituicdo de Fomento: Selecione a instituicao responsavel pelo pagamento da bolsa;

Tipo de bolsa obtida: Selecione o tipo de bolsa obtida, entre as opcdes passiveis de

escolha;

« Area de Conhecimento: Selecione a area de conhecimento da bolsa obtida;

e Sub-Area: Selecione a sub-area de conhecimento, com base na area selecionada
antecipadamente;

e Periodo: Preencha as datas de inicio e fim de atuacdo na bolsa;

e Informacbées Complementares: Escreva se tiver as informacdes relevantes a respesito da

bolsa.

Para visualizar a lista com todas as bolsas obtidas cadastradas, clique em tabela.png (Listar Bolsas

Obtidas Cadastradas). Esta funcionalidade estara explicada em Listar Producdes Cadastradas.

Preenchidos os campos do Cadastro de Bolsas Obtidas, clique em Cadastrar para dar continuidade
a operacao. Em seguida, a mensagem de sucesso sera exibida no topo da tela.

Visitas Cientificas

Caso deseje cadastrar visitas cientificas no sistema, clique em Visitas Cientificas (icone baldo de
fundo redondo). A pagina a seguir serd apresentada abaixo:

Producao Intelectual 17.png

Indique os dados a sequir para concluir o cadastro da visita cientifica:

e Titulo: Escreva o nome do titulo da visita cientifica;
Local: Escreva o local da visita;
Informacdo: Escreva se tiver a informacao necesséria a acrescentar;
Financiamento de Visita Cientifica:
o Entidade: Escreva a entidade responsavel pelo financiamento da visita cientifica;
o Valor: Preencha o valor pago pela entidade financiadora visita;
o Financiamento externo: Marque se houve o financiamento externo;
Data de Producdo: Preencha a data de producao de visita cientifica;
e Ano de Referéncia: Seleiocne o ano de referéncia da visita cientifica;
e Periodo Inicio: Preencha a data incial de producao cientifica;
e Periodo Fim: Prencha a data final da producao;
o Ambito: Selecione o ambito territorial da visita;
« Area: Selecione a area de ensino que a visita esté incluida;
e Sub-drea: Selecione a sub-area dentro da area de ensino;
e Instituicao Selecione a instituicao visitada;
e Departamento: O sistema preenchera o nome de departamento automaticamente.

Caso deseje ter acesso a todas as visitas cientificas jd cadastradas no sistema, clique em

tabela.png (Listar Visitas Cientificas Cadastradas). Esta funcionalidade estard explicada em Listar
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Producdes Cadastradas.

Subsequentemente, clique em Cadastrar para dar sequéncia a operacao. Em seguida, o sistema
mostrard a mensagem de sucesso no topo da tela.

Organizacao de Eventos, Consultorias, Edicdo e Revisdo de Periédicos

Se desejar cadastrar sua participacao em determinada organizacao de eventos, consultorias,
edicdo ou revisao de periddicos, clique em Organizacdo de Eventos, Consultorias, Edicdo e Revisao
de Periddicos (icone pessoas com cores vermelha e azul). Em seguida, o sistema mostrara a tela
abaixo:
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Informe os campos em questao:

e Titulo: Escreva o nome de titulo sobre a participacao em organizacao de eventos,
consultorias, edicdo ou revisao de periédicos;

o Ambito: Selecione o A&mbito, ou seja, a dimenséo territorial do evento;

e Area: Selecione a area de conhecimento;

e Sub-Area: Selecione a sub-area dentro da area de conhecimento;

Tipo de Participacao: Selecione o tipo de participacao na organizacao de eventos,

consultorias, edicdo ou revisao de periédicos;

Veiculo/Evento/Comissédo: Escreva o tipo de veiculo/evento/comissdo cadastrado;

Local: Escreva o local do Veiculo/Evento/Comissao;

Data da publicacao: Preencha a data da publicacao;

Ano de Referéncia: Selecione o ano de referéncia;

Periodo Inicio: Preencha a data inicial, informando apenas o més e o ano;

Periodo Fim: Preencha a data final;

Informacbées Complementares: Escreva se tiver mais informacodes relevantes do projeto.

Para visualizar todas as participacdes em organizacao de eventos, consultorias, edicao ou revisao
de periddicos previamente cadastradas no sistema, clique em tabela.png (Participacdo em
Organizacao de Eventos, Consultorias, Edicao e Revisdo de Periédicos). Esta funcionalidade estara

explicada em Listar Producdes Cadastradas.

Apos informar, no minimo, os dados obrigatérios para o cadastramento da participacao em
organizacao de eventos, consultorias, edicdo ou revisao de periédicos, clique em Cadastrar. Na
préoxima, o sistema exibird a mensagem de sucesso no topo da tela.

Participacao em Sociedades Cientificas e Culturais

Caso deseje cadastrar participacao em sociedades cientificas e culturais, clique em Participacao
em Sociedades Cientificas e Culturais (icone pessoas com cores azul e verde). A pagina serd
exibida na seguinte configuracao abaixo:

Producao Intelectual 19.png
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Preencha os seguintes quesitos:

e Nome da Sociedade: Escreva o nome da sociedade cientifica/cultural;

o Ambito: Selecione o dmbito territorial do evento;

e Participacdo: Selecione o tipo de Participacao na sociedade cientifica;

« Area: Selecione a area de abrangéncia cientifica;

e Sub-Area: Seleciona a sub-area dentro da area de abrangéncia cientifica;
Informacbées Complementares: Escreva se tiver mais informacdes complementares a
respeito do cadastro;

Data da publicacao: Preencha a data da producao intelectual,

Ano de Referéncia: Selecione o ano de referéncia;

Periodo Inicio: Preencha a data inicial, informando apenas o més e o ano;
Periodo Fim: Preencha a data final, indicando somente o més e o ano.

Se desejar consultar todas as participacdes em sociedades cientificas e culturais cadastradas,
cligue em tabela.png (Listar Participacdo em Sociedades Cientificas e Culturais Cadastradas). Esta

funcionalidade estara explicada em Listar Producdes Cadastradas.

Posteriormente, clique em Cadastrar para prosseguir com o cadastro da participacao na sociedade
cientifica/cultural. Em seguida, a mensagem de sucesso sera exposta no topo da tela.

Participacdao em Colegiados e Comissoes

Para cadastrar participacdao em colegiados e formacdes especificos, clique em Participacdo em
Colegiados e Comissées (icone pessoas com as cores azul e roxa). A tela a seguir sera apresentada
abaixo:

Producao Intelectual 20.png

Esclarece os seguintes dados para dar sequéncia ao cadastro:

Colegiado/Comissdo: Escreva o nome do colegiado ou comissao envolvido;

Natureza: Selecione a natureza da comissao ou colegiado;

Tipo de Participacao: Selecione o tipo de partipacao na comissao/colegiado;
Informacbées Complementares: Escreva se tiver mais informacdes complementares sobre
colegiado ou comissao;

Instituicdo: Selecione a instituicdo responsdvel pelo colegiado ou a comissao;

Data da publicacao: Preencha a data da publicacao do projeto cadastrado;

*Ano de Referéncia: Selecione o ano de referéncia;

Periodo Inicio: Preencha a data inicial da producao intelectual para o colegiado,
informando o somente o0 més e o0 ano;

Periodo Fim: Preencha a data final;

Numero de Reunibdes: Preencha o niumero de reunides ocorridas;

Membro Nato: Marque essa opcao se € um membro nato do colegiado ou da comissao.

Para ter acesso a lista de participacdes em comissdes cadastradas, clique em clique em tabela.png

(Listar Participacées em Comissoes). Esta funcionalidade estard explicada em Listar Producdes
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Cadastradas.

Subsequente ao preenchimento dos campos necessarios para o cadastramento da participacao em
colegiados, clique em Cadastrar para constatar a acao. Em seguida, o sistema exibird uma
mensagem no topo da tela.

Listar Producoes Cadastradas

Esta funcionalidade permite visualizar as obras intelectuais registradas no sistema, cujas o usuario
teve participacao nas producdes, além de ser permissivel suas alteracdes, se desejar.

e SIGAA - Mddulos — Portal do Docente - Producao Intelectual - Minhas Producodes —
Listar Producdes Cadastradas

O sistema exibira todas as producdes intelectuais cadastradas em uma tela semelhante a esta
abaixo:

Producao Intelectual 21.png

Com base nesta tela, sera permitido visualizar as producdes académicas a seqguir:

e Artigo, Periddicos, Jornais e Similares;

Capitulo de Livros;

Livros;

Participacao em Eventos;

Textos Didaticos e Discussao;

Audiovisuais;

Exposicdo ou Apresentacéo Artisticas;

Montagens;

Programacao Visual,

Maquetes, Protdtipos, Softwares e Outros;
Patentes;

Trabalhos de Conclusao;

Comissées Julgadoras;

Prémio Recebido;

Bolsas Obtidas;

Visitas Cientificas;

Organizacdo de Eventos, Consultorias, Edicdo e Revisdo de Periédicos;
Participacdo em Sociedades Cientificas e Culturais;
Participacao em Colegiados e Comissoes.

Exemplificaremos uma das opcdes de producdes académicas acima para visualizar a lista:
Capitulo de Livros.

Caso deseje listar os Capitulos de Livros, cligue em Capitulo de Livros (icone livro). A tela com as
obras intelectuais deste tipo, sera apresentada abaixo:
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A partir desta pagina, serao mostradas as opcdes para operacao: Cadastrar Novo Capitulo, Alterar
Capitulo, Remover Capitulo, Enviar Arquivo, Baixar Arquivo.

As operacdes Cadastrar Novo Capitulo e Alterar Capitulo (icone pasta_amarela_alterar.png)

seguem o mesmo passo de Cadastrar Nova Producao.

Se for remocao de capitulo, clique no icone lixeira.png. Em seguida, o sistema exibira a tela de
confirmacao perguntando a remocao. Se clicar em Nao, ird voltar a tela da lista. Se clicar em Sim, o
sistema exibe a mensagem de remocao com sucesso no topo da tela.

Se deseja enviar arquivo para produzir mais informacoes, clique no icone (Enviar

Arquivo).

Se tiver arquivo na lista para baixar, clique no icone
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Funcionalidades

Turma Virtual

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

Para ver o contelddo da Turma Virtual, entre neste link


https://sigaa.ufpb.br/sigaa/
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/turma-virtual

Funcionalidades

Criacao de E-mall
Institucional do Servidor

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

Esta funcionalidade permite ao servidor criar a conta institucional e a senha.
e SIGAA - Mddulos - Portal do Docente —» Outros - E-mail Institucional
O sistema mostrard a tela de E-mail Institucional do Servidor.

Criacao_E-mail_Institucional.png

Nesta tela, se nao tiver criado o e-mail institucional, o docente poderé criar o e-mail
(@academico.ufpb.br). Em seguida, preencher a senha duas vezes.

Apds o preenchimento de login e senha, o docente confirmara preenchendo a senha de SIGs para
cadastrar o e-mail institucional. Em seguida, o sistema apresentarda a mensagem de sucesso na
tela.
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Funcionalidades

Minhas Turmas

o SISTEMA(S): SIGAA

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

Esta funcionalidade permite ao usudrio visualizar a lista de turmas abertas no Portal do Docente.
Para acessar neste sistema, siga esse passo abaixo:

e SIGAA - Mddulos — Portal do Docente —» Minhas Turmas (na Tela).
O sistema mostrara a tela do Portal do Docente:

Minhas Turmas.png

Para ver os detalhes da Turma Aberta, clique no link destacado na lista de turmas e o sistema
direciona para a tela da Turma Virtual.

Para realizar as operacdes da Turma Virtual, siga neste link.


https://sigaa.ufpb.br/sigaa/
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2024-10/z7P3rJNCTBjIBOOr-minhas-turmas.png
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/turma-virtual

Funcionalidades

Editais Publicados

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

Esta funcionalidade permite ao usuario visualizar os editais publicados na tela de Portal do
Docente. Para realizar esta operacao, siga 0s passos a seguir abaixo:

e SIGAA - Médulos — Portal do Docente — Editais Publicados (tela de Portal do Docente)
Em seqguida, o sistema apresentara a tela abaixo:
Editais Publicados 01.png
Acima, a lista de editais publicados estd com destaque cor vermelha.

e Ver Todos: O usuario pode visualizar todos os editais publicados.
o Edital: O usudrio ver as informacdes do edital.
e Submeter Projeto: Se estiver dentro do prazo da submissdo do projeto, o usuario

cadastra o projeto para submeter. Consultar no link Submeter Projeto.



https://sigaa.ufpb.br/sigaa/
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2024-10/KNw4Rb4R05urw1PD-editais-publicados-01.png
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/portal-do-docente/page/projetos-de-extensao#bkmrk-submeter-proposta

Funcionalidades

Editar Dados do Site Pessoal
do Docente / Portal Publico
Docente

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

Esta funcionalidade permite ao usudrio elaborar ou editar o site pessoal no espaco publico (portal
publico de SIGAA). Para realizar essa operacao, siga 0s passos abaixo:

e SIGAA - Portal do Docente - Clicar na imagem/foto do perfil - Clicar no link PERFIL (ver
imagem com destaque vermelho abaixo)

Editar Dados do Site Pessoal do Docente 01.png
Em seguida, o sistema mostrara a imagem abaixo:
Editar Dados do Site Pessoal do Docente 02.png

Para prosseguir, o usuario devera informar os dados para cadastrar ou atualizar o perfil publico do
docente do Portal Publico de SIGAA. Em seguida, clicard no botdo Atualizar Perfil e o sistem
mostrara a mensagem de sucesso no topo da tela.


https://sigaa.ufpb.br/sigaa/
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2024-11/wvhi6YIl3bKdRcYI-editar-dados-do-site-pessoal-do-docente-01.png
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2024-11/bMVv4ulXCRmsgMU6-editar-dados-do-site-pessoal-do-docente-02.png

Perguntas Freguentes -
Portal do Docente

Sou docente e preciso efetuar alteracao no numero de avaliacoes/unidades comuns as
turmas daquele componente, para fins de lancamento de notas, como devo proceder?

Nesses casos, o/a docente deverd solicitar a PRG a alteracao no cadastro do componente
curricular.

Em situacdes especificas, como a reducao do nimero de unidades (por exemplo, de quatro para
trés), o procedimento deve ser encaminhado a Coordenacao de Curriculos Académicos (PRG/CCA),
setor responsavel pela gestao dos cadastros de cursos, matrizes, estruturas e componentes
curriculares.

Cada componente possui configuracao prépria, portanto, cabe a PRG/CCA analisar a viabilidade da
alteracao solicitada. Se aprovada, a mudanca podera ser executada pelos usuarios com papel CDP
do setor, sequindo as etapas abaixo no SIGAA:

Para solicitacao de alteracao de componente: SIGAA - Graduacdo —» Aba CCA -» Componentes
Curriculares — Listar/Alterar

Para confirmacao da solicitacao: SIGAA —» Graduacdo - Aba CCA - Componentes Curriculares —»
Andlise de Solicitacées

Apods a confirmacao, o componente passara a contar com o niumero minimo de unidades definido
(por exemplo, trés), conforme solicitado pela docente. Vale lembrar que, nos casos de
desmembramento das unidades/avaliacdes, as atividades de avaliacao continua da turma ou o
registro de avaliacdo complementar sao realizados pelo/a préprio/a docente, conforme detalhado
no Manual da Turma Virtual.

Sou docente e apliquei uma atividade/prova no SIGAA. Alguns/algumas discentes
informaram que tiveram dificuldades em concluir a entrega dentro do prazo devido a
instabilidade do sistema. Gostaria de saber como verificar os acessos realizados por
discentes durante o periodo da avaliacao?

Docentes podem consultar os registros de acesso, tempo de permanéncia e acdes realizadas por
discentes em uma determinada turma. Para isso, siga o0 caminho:

SIGAA - Portal Docente -» Minhas Turmas — [Selecionar a Turma] - Menu Turma Virtual -
Estatistica —» Relatdrio de Acesso.



Nesse relatério, é possivel visualizar a frequéncia e os horarios de acesso dos/as alunos/as,
inclusive eventuais tentativas malsucedidas. Além disso, existe a opcao Relatério de Acdes, no qual
o/a docente pode filtrar pela data da prova, pelo tipo de acao (ex.: tentativa de entrega de
atividade) e pelo nome do/da discente, permitindo verificar se houve tentativas de realizacao da
avaliacao.

Observacao importante: O sistema pode apresentar instabilidades em momentos de maior
sobrecarga, como picos de acessos simultaneos, execucao de manutencdes planejadas ou elevado
volume de consultas as bases de dados. Nesses casos, recomenda-se que os/as discentes:

e Tentem novamente apds alguns instantes;

e Utilizem outro navegador para minimizar falhas de compatibilidade;

e Registrem prints ou relatos do ocorrido, caso o problema persista, para subsidiar a analise
posterior.

Sou docente e no SIGAA (Mdédulo Processo Seletivo / Monitoria) a bolsa remunerada foi
atribuida automaticamente a um candidato com classificacao inferior, mesmo apéds a
desisténcia do primeiro colocado. Por que isso acontece e como corrigir?

Essa situacdo pode ocorrer em casos pontuais no fluxo de convocacao da monitoria, quando ha
rejeicao da vaga por parte do primeiro colocado e o sistema processa a convocacao subsequente
de forma automatica, sem redistribuir corretamente o tipo de vinculo (bolsista ou voluntario) de
acordo com a ordem de classificacao esperada.

Nesses casos, o SIGAA nao permite que o coordenador do projeto realize ajustes manuais na
vinculacao da bolsa. Esse tipo de correcao é restrito a unidade gestora do médulo de Monitoria,
que na UFPB é a PRG/CPPA. A regularizacao deve ser realizada pela PRG/CPPA, seguindo os passos
abaixo no SIGAA:

Acessar a funcionalidade “Alterar Status do Monitor”;

Selecionar o aluno que devera receber a bolsa;

Alterar o tipo de vinculo para BOLSISTA;

Definir a situacdo como AGUARDANDO CONVOCACAO;

Em seguida, acessar novamente a funcionalidade “Alterar Status do Monitor”;
Atualizar a situacao para ASSUMIU MONITORIA.

Apds esses ajustes, o vinculo da bolsa ficara corretamente associado ao candidato
adequado.

NoukwNR

Como incluir o link do Curriculo Lattes dos docentes na pagina publica do programa no
SIGAA (menu “Equipe de Docentes do Programa”)?

A inclusao do link do Curriculo Lattes é realizada diretamente pelo préprio docente em seu perfil no
SIGAA. Procedimento:

1. Acessar o Portal Docente no SIGAA;
2. Clicar na foto do docente (canto superior da tela);
3. Selecionar a opcao Perfil;



4. Localizar o campo “Endereco para acessar CV na Plataforma Lattes”;
5. Inserir o link do Curriculo Lattes;
6. Clicar em “Atualizar Perfil”.

Apds salvar a alteracdo, o link passaréa a ser exibido automaticamente na pégina publica do
programa, na secao Equipe de Docentes do Programa. O cadastro do link do Curriculo Lattes ndo é
realizado pela secretaria do programa, pois o campo esté disponivel apenas no perfil do préprio
docente. Caso o link ndo esteja aparecendo na pagina publica mesmo apds o preenchimento
correto, recomenda-se abrir chamado junto a STI para verificacao.

Por que nao consigo adicionar horario ao solicitar turmas para o préximo semestre no
SIGAA?

Esse problema geralmente ocorre quando o calendario académico do préximo periodo letivo ainda
ndo foi configurado no sistema. Para que seja possivel solicitar turmas e adicionar horarios, é
necessario que o calendario do periodo (ex.: 2026.1) esteja devidamente cadastrado, contendo
pelo menos as datas de inicio e fim do periodo letivo, além da etapa de Solicitacao de Cadastro de
Turmas habilitada.

Quando essas informacdes nao estao preenchidas, o sistema pode apresentar mensagens como
“Horario nao adicionado”, impedindo a conclusao da solicitacao.

Nesses casos, é necessario aguardar ou entrar em contato com a Pré-Reitoria de Graduacdo (PRG),
responsavel pela configuracdo do calendario académico. Apds a regularizacao, a funcionalidade
serd liberada automaticamente.

Por que um vinculo de docente externo continua ativo no SIGAA mesmo apds o
encerramento das atividades?

No SIGAA, o vinculo de docente externo permanece ativo por padrao por um periodo de até seis
meses apds o encerramento das atividades. Esse comportamento é intencional e visa permitir que
0 usudrio ainda possa acessar o sistema para realizar consultas e emitir documentos relacionados
ao periodo em que esteve vinculado a instituicao.

Apés esse prazo, o acesso a essas informacdes deixa de estar disponivel por meio do login no
sistema. Portanto, a permanéncia temporaria do vinculo nao se trata de erro, mas sim de uma
regra de funcionamento do sistema.



