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 devera
acessar:

e SIGAA - Portal do Docente = Ensino -» Turmas — Cadastrar Notas
O sistema exibird a lista de turmas na tela.
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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 opcao estiver presente. Para "Inserir Notas", o usuario
devera clicar no icone seta cor verde. O sistema carregara a tela com a lista de alunos
matriculados e os campos de notas e numero de faltas para preencher.
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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 usudrio devera informar os Dados da
Avaliacao complementar da unidade. Para adicionar uma avaliacao para a unidade escolhida, o
usuario deverd informar, obrigatoriamente, os campos Peso, Descricdao e Abreviacdo. Apds
informar os dados da avaliacao, clique em "Cadastrar".
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Logo, o sistema exibirda a mensagem de sucesso no cadastro da avaliagao e uma coluna com os
campos para preenchimento das notas para a avaliacao estara disponivel.

Voltar

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

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

Imprimir

O docente podera imprimir a planilha com os dados sobre os alunos e suas respectivas notas. Para
isso, 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, clique no icone “Salvar e Publicar”. A seguinte mensagem de sucesso
sera exibida na tela.

Salvar e Ocultar

O docente podera realizar o mesmo procedimento de "Salvar e Publicar", porém oculta as notas
para que nao sejam visualizadas. Com as notas ocultadas, o docente poderd altera-las sempre que
julgar necessario. Para fazer essa operacao, devera 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 "Consolidacao
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 recuperacdo 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:
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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 mostrara a mensagem
de sucesso na tela.

Finalizar (Consolidar)

Ao clicar no icone "Finalizar (Consolidar)", o docente podera consolidar totalmente a turma virtual.
E importante ressaltar que uma vez finalizada, ndo sera possivel realizar a alteracdo das
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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,
cligue no icone "Imprimir". O sistema apresentard uma tela semelhante a apresentada no tépico
Imprimir. Para confirmar a consolidacao dos discentes listados, o docente devera informar sua
senha e clicar no icone "Finalizar (Consolidar)". O sistema apresentard a mensagem de sucesso na
tela.
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