Funcionalidades

e Pagina Principal da Turma Virtual (Docente)

e Pagina Principal da Turma Virtual (Discente)

e Lancar Frequéncia




Pagina Principal da Turma
Virtual (Docente)

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

Esta funcionalidade permite que docentes tenham acesso e possam realizar a gestao de turma
virtual. Com isso, sera possivel a interacao entre docentes e discentes por meio de féruns,
enquetes, noticias e atividades que poderao ser cadastradas, rompendo as barreiras da sala de
aula no processo de ensino-aprendizagem. Para utilizar essa operacao, siga o caminho abaixo:

e SIGAA - Médulos — Portal do Docente - Minhas Turmas — Escolha um componente
curricular » Menu Turma Virtual - Turma - Principal

O sistema exibira a tela de Turma Virtual:
turma_virtual-docente_principal.png

Nesta tela, serao exibidas as funcdes que poderao ser utilizadas na gestao da turma virtual. Na
parte superior, é exibido o tempo de sessao - que indica ha quanto tempo cada docente fez login
no sistema.

Ainda na mesma tela, na parte superior, consta a barra de opcdes onde é possivel alterar as aulas
cadastradas, consultar e imprimir os conteddos programados para as aulas, assim como consultar
outras turmas virtuais das quais participa.

Ao lado esquerdo da tela, docentes poderao visualizar o Menu Turma Virtual com suas funcdes
disponiveis. No centro, encontra-se a Area de Trabalho, onde as atividades serdo realizadas de
acordo com a operacao acessada nesta funcionalidade. Ao lado direito da tela principal, constard o
Painel de Noticias com a descricao das principais alteracdes realizadas nas atividades,
informacdes sobre avaliacdes, enquetes e a publicacdo de noticias.

Primeiramente, explicaremos as operacdes disponiveis na barra de opcdes presente na parte
superior da tela principal. As operacdes presentes no Menu Turma Virtual, na Area de Trabalho
e no Painel de Noticias serao descritas detalhadamente nos tépicos em seguida.

Docentes poderdo alterar o contelddo das aulas e suas informacdes registradas, ao clicar no icone
"Ativar Edicao". Deste modo, o sistema recarregara a secéo da Area de Trabalho, permitindo a
modificacao dos tdpicos de aula cadastrados, conforme a figura a sequir:
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turma_virtual-docente_principal-02.png

Ao clicarem no icone 'olho aberto', docentes poderao ocultar o tépico de aula para discentes
participantes da turma, com matricula ativa no componente curricular que ministram. Ao
realizarem esta operacao, a seguinte mensagem de sucesso sera exibida:

turma_virtual-docente_principal-03.png

O tépico ocultado estara destacado. Caso queiram deixa-lo novamente disponivel para visualizacao
por discentes, basta dar um cligue no icone 'olho fechado'. Entao, a mensagem de sucesso (exibida
anteriormente) serd exibida novamente.

Se desejar modificar as informacdes contidas no tépico, clique em "Editar". Em sequida, sera
exibida a tela onde se poderd "Editar Tépico" e também os critérios disponiveis para alteracao.

Caso o tépico de aula possua arquivos inseridos, ao clicar no link correspondente ao nome do
arquivo, serd possivel visualizar o documento anexado. Além disso, serd possivel atualizar,
remover ou consultar os dados do arquivo, conforme os seguintes icones:

: Ao clicar neste icone, sera possivel atualizar o arquivo registrado;

X

: Clicando neste icone, sera possivel alterar os dados do tépico, conforme o tipo

tecomtelido inserido;

X

: Caso queira remover o documento do sistema, clique neste icone;

: Ao clicar neste icone, docentes terdao acesso a relacdo de discentes que

am na turma virtual o arquivo anexado;

>4 [X

: Clique neste icone, se desejar mudar o posicionamento do arquivo na tela.

Para encerrar o processo de edicdo do contelido das aulas, clique no icone "Desativar Edigao" no
topo do lado direito.

Se desejar retornar ao menu principal do médulo Portal do Docente, clique no icone

Docentes poderao imprimir o conteddo presente na area de trabalho, ao clicar no icone
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Serd possivel consultar as aulas em formato de pagina, ao clicar no icone . Assim, as aulas

serao exibidas individualmente e cada docente podera consulta-las utilizando a barra superior,
para navegacao entre as que estao cadastradas.

Durante a consulta da turma virtual, o sistgrmapuossgibilitard que docentes consultem outras turmas

virtuais das quais participam, clicando em . Entao, a tela que permite Trocar de Turma

serd exibida com todas as turmas virtuais associadas a cada docente.

turma_virtual-docente_principal-04.png

Ao selecionar a turma, o sistema fara o direcionamento para a Pagina Principal da ffurma-¥jrtual

gue se deseja consultar. Entao, basta clicar no componente curricular ou no icone

Ao clicar no icone , serao exibidas as Opcdes presentes na pagina principal do Portal do

Docente, as quais permitem o acesso aos médulos do sistema. Poder-se-a ter acesso aos Médulos
conforme o perfil, a Caixa Postal onde serd possivel receber e enviar mensagens para servidoras,
servidores, docentes e discentes quem tenham vinculo com a Instituicao, assim como Abrir
Chamado, caso queira contatar algum departamento, servidora ou servidor. Além disso, sera
possivel Alterar Senha de acesso.

Menu Turma Virtual

No Menu Virtual, docentes terdao acesso: as funcdes que possibilitam a gestao de suas atividades;
aos conteldos ministrados; e ao acompanhamento do desempenho de discentes com matricula
ativa nos componentes curriculares que cada docente leciona. Docentes poderao optar pelas
funcdes que desejarem, de acordo com as opcdes disponiveis no menu, conforme a imagem
seguinte:

turma_virtual-menu_turma_virtual.png

As funcdes serao apresentadas conforme clique nas secdes disponiveis. Todas as acdes contidas
na referida tela estao explicadas detalhadamente nos manuais catalogados abaixo:

e Turma: Nesta secao, é possivel ter acesso as principais funcdes referentes a turma
virtual ministrada:
o Principal: Refere-se a tela principal do menu virtual;
o Tépicos De Aula: Cadastro e consulta dos tépicos de aula que serdo ministrados por
cada docente;
o Plano De Curso: Sera possivel cadastrar o plano de curso do componente curricular;
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o

Contetdo Programado: Definicdo do conteldo que sera abordado na disciplina;
Participantes: Sera possivel visualizar participantes da turma virtual (docentes,
discentes, monitoria - caso haja);
Féruns: Se desejar, serd possivel cadastrar féruns para discussao com discentes da
turma;
Noticias: Docentes poderao publicar noticias no sistema;
Registrar Aula Extra: Caso necessitem, docentes poderao registrar uma aula extra
no sistema;
Visualizar Como Aluno: O sistema possibilita que docentes possam visualizar a turma
virtual, como discentes da turma;
e Alunos: Nesta secao, docentes poderao ter acesso as operacoes referentes a discentes
com matricula ativa na turma virtual:
o Alunos Trancados: Seréa possivel consultar quais discentes trancaram o componente
curricular;

o

o

o

o

o

o Gerenciar Grupos: Docentes poderao gerenciar grupos de discentes para atividades
académicas;
o Lancar Frequéncia: Para consulta ou cadastro da frequéncia de discentes no
sistema;
o Lancar Freq. Em Planilha: Se desejar, registre a frequéncia no sistema importando os
dados de uma planilha eletrbnica;
o Lancar Notas: Para cadastro de notas de avaliacdes de discentes da turma;
o Diario Eletronico: Nesta secdo, docentes poderao realizar as operacdes referentes ao
diario eletronico da turma virtual:
o Conteudo Programado: Consulte o contelddo programado para as disciplinas;
o Didrio de Turma: Consulte o diario de turma, onde constarao as notas, as
frequéncias e o plano de curso referente ao componente curricular;
o Lista de Presenca: Sera possivel visualizar a lista com a presenca de discentes que
frequentaram a disciplina;
o Mapa de Frequéncia: O sistema possibilitara a consulta das faltas conforme a
frequéncia cadastrada;
o Total De Faltas Por Unidade: Serao contabilizadas as faltas por unidades, sendo
possivel visualiza-las;
o Materiais: Nesta secao, sera possivel ter acesso as funcionalidades correspondentes aos
materiais utilizados para o ensino da disciplina:
o Conteudo/Pagina web: Cadastre e/ou consulte os contelddos que serdo oferecidos na
disciplina;
Porta-arquivos: Gerencie os arquivos inseridos no sistema, com base no
armazenamento de pastas classificadas por conteldo;
Inserir Arquivo Na Turma: Se desejarem, docentes poderao inserir um arquivo para a
visualizacao pela turma virtual;
Referéncias: Disponibilize as referéncias que julgar necessarias para discentes;
Videos: Caso queira, disponibilize um video para visualizacao por discentes;
o Atividades: Nesta secao, sera possivel ter acesso as funcdes que permitem o
gerenciamento de atividades:
o Avaliacées: Cadastre as datas e os horarios em que discentes realizarao as
avaliagoes;

o

o

o

o



o Enquetes: Se desejar, cadastre uma enquete que podera ser respondida por
discentes;

o Tarefas: Docentes poderao registrar no sistema as tarefas que discentes poderao
visualizar;

o Questionarios: Consulte os questionarios registrados ou cadastre-os, se desejar;

e Questionarios: Nesta secao, docentes poderao acessar as operacdes referentes aos
guestionarios registrados. Apenas estara disponivel para visualizacao, caso cligue na
secao Atividades:

o Banco De Questbes: Permite gerenciar todas as questdes, arquivadas por categorias,
gue poderao ser utilizadas nos questionarios;

o Criar Novo Questionario: Possibilita a configuracdo de um questionario e a definicao
de suas questodes;

o Configuracoes: Nesta secao, serao exibidas as fungdes relacionadas as configuracdes da
turma virtual:

o Configurar Turma: Configure a maneira através da qual cada discente podera
interagir com a turma virtual,

o Importacao de Dados: Importe os seus dados para o sistema conforme as aulas
ministradas no componente curricular;

o Permissées: Possibilita a que docentes abram concessdes a outras pessoas para
gerenciar operacoes referentes a disciplina que leciona;

o Publicar Turma Virtual: Se desejarem tornar publicas as turmas, docentes
possibilitardo que as pessoas que acessam o portal publico visualizem somente os
topicos de aulas e materiais relacionados;

o Estatistica: Nesta secao, serao apresentadas as funcionalidades referentes as
estatisticas em relacdo ao desempenho da turma virtual:

o Situacdo dos Discentes: Serao apresentados os dados referentes a situacao de

discentes na disciplina;

Estatisticas de Notas: Docentes poderao visualizar a média das notas de discentes

segundo sua avaliacao;

Relatdrio de Acesso: Consulte os acessos realizados na turma virtual;

Relatdrio de Acbes: Permite que docentes visualizem o relatério de acoes

implementadas na turma;

o

o

o

o

Grafico de Acesso: Sera possivel visualizar esse grafico com base nos acessos
registrados;

Clique na funcdo desejada e, posteriormente, a operacéo estard disponivel na Area de Trabalho.
Para mais informac®es sobre essa drea, consulte sua descricao no tépico a seguir.

Area de Trabalho

A area de trabalho serd o local onde sera possivel realizar suas atividades no sistema. De acordo
com a funcionalidade acessada, docentes poderao realizar as operacdes neste espaco e visualizar
as informacdes consultadas no sistema.

Painel de Noticias



O painel de noticias consiste na publicacao de informacdes tais como Noticias, Enquetes,
Atividades e Avaliacées. Neste painel, as atividades e as avaliacdes serao publicadas de modo que
discentes posssam visualizar os dados cadastrados sobre as aulas ministradas.

turma_virtual-painel_de_noticias.png

Se desejar ocultar o painel de noticias, clique no icone

Para tornar disponivel novamente o painel de noticias, clique no icone e, em seguida, o

painel podera ser visualizado.
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Pagina Principal da Turma
Virtual (Discente)

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

Esta funcionalidade permite que discentes matriculados em um componente curricular, tenham
acesso a turma virtual. Nela, é possivel a interacao entre docentes e discentes, bem como é
através dela que féruns, enquetes, noticias e atividades sdao cadastradas, facilitando a
comunicacgao entre participantes da turma. Para realizar essa operacao, siga o caminho abaixo:

e SIGAA - Médulos — Portal do Discente - Minhas Turmas — Escolha um componente
curricular » Menu Turma Virtual - Turma - Principal

A tela principal da turma virtual sera exibida da seguinte forma:
turma_virtual-discente_principal-01.png

Nessa tela, serao exibidas as funcdes que poderao ser utilizadas por discentes. Na parte superior, é
exibido o Tempo de Sessao que indica o tempo de login de discentes no sistema.

Ainda na parte superior da pagina, consta a barra de opcdes onde serd possivel acessar o Portal do
Discente, imprimir os conteddos programados para as aulas, assim como consultar outras turmas
virtuais das quais participa.

Ao lado esquerdo da tela, discentes poderao visualizar o Menu Turma Virtual com suas funcdes
disponiveis. No centro, encontra-se a Area de Trabalho, onde as atividades serdo realizadas de
acordo com a operacdo acessada nesta funcionalidade. Ao lado direito da tela principal, constard o
Painel de Noticias com a descricao das principais alteracdes realizadas nas atividades,
informacdes sobre avaliacdes, enquetes e a publicacdo de noticias.

Primeiramente, explicaremos as operacoes disponiveis na barra de opcdes presente na parte
superior da tela principal. As operacdes presentes no Menu Turma Virtual, Area de Trabalho e
Painel de Noticias serdo descritas detalhadamente nos tépicos em seguida.

Se desejar retornar ao menu principal do médulo Portal do Discente, clique no icone
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Discentes poderao imprimir o conteddo presente na area de trabalho, ao clicar no icone

Serd possivel consultar as aulas em formato de pagina, ao clicar no icone . Assim, as aulas

serao exibidas individualmente e serd possivel consulta-las utilizando a barra superior, para
navegacao entre as que estao cadastradas.

Ao clicar no icone , serao exibidas as Opcdes presentes na pagina principal do Portal do

Docente, as quais permitem o acesso aos mddulos do sistema. Conforme o perfil, serd possivel ter
acesso aos Mddulos, a Caixa Postal onde podera receber e enviar mensagens para servidoras,
servidores, docentes e discentes com vinculos com a Instituicdo, assim como Abrir Chamado caso
gueira contatar algum departamento ou servidor. Além disso, sera possivel Alterar Senha de
acesso.

Menu Turma Virtual

No Menu Turma Virtual, estao contidas as acdes que se referem aos assuntos da disciplina (nota,
frequéncia etc), onde discentes encontram maneiras de interagir entre si e com docentes. Além
disso, sao disponibilizados, neste menu, materiais para estudos, atividades extra-classe e
avaliacdes.

E exibido o menu da Turma com todas as informacdes referentes @ mesma. Todas as acdes
contidas nessa tela estdao explicadas detalhadamente nos manuais elencados abaixo. Para cada
opcao listada, hd um manual correspondente, para acessar é necessario clicar no link relacionado a
ele:

o Turma: Nesta secao, discentes poderdao acessar as principais funcoes referentes a turma
virtual de que participa:

Principal: Refere-se a tela principal do menu virtual;

Gerenciar Perfil: Permite que discentes gerenciem um texto que serd exibido em

seus perfis na turma virtual;

Plano de Curso: Permite que discentes visualizem o Plano de Curso disponibilizado

por docente da turma;

Participantes: Permite que discentes visualizem uma listagem com as informacoes

de contato de participantes da turma virtual,

Féruns: Permite que participantes da turma visualizem e respondam aos féruns

destinados a discussdes sobre assuntos da disciplina, além de visualizarem avisos

gerais enviados por docente a totalidade de discentes da turma;

Noticias: Permite visualizar as noticias cadastradas por docente para a turma. Essas

noticias também podem ser visualizadas por participantes no e-mail cadastrado no

sistema;

o

o

o

o

o

o
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e Alunos: Nesta secdao, é permitido que discentes verifiquem as informacdes referentes as
suas participacdes na turma:

o Frequéncia: Permite que discentes visualizem as suas faltas e a frequéncia em sala
da aula;

o Ver Grupo: Esta opcao permite que discentes visualizem participantes de seu grupo
na turma;

o Ver Notas: Esta funcao permite que discentes vejam as notas de suas avaliagdes na
turma virtual;

o Materiais: Nesta secdo, discentes terdo acesso as funcionalidades correspondentes aos
materiais utilizados para o ensino da disciplina:

o Conteudo/Pagina web: Permite que discentes visualizem as opcdes de conteldo e
paginas na internet disponibilizadas por docente da turma;

o Referéncias: Permite que discentes visualizem as referéncias bibliograficas
propostas por docente da turma virtual, relacionadas a disciplina;

o Videos: Disponibiliza a discentes as referéncias de video passadas por docente;

o Arquivos: Disponibliza a discentes os arquivos postados por docente;

o Atividades: Nesta secao, docentes podem interagir com participantes da turma virtual
por meio de atividades a serem avaliadas para o andamento da turma:

o Avaliacées: Neste tépico, sdo visualizadas as datas e o hordrio das avaliacdes que
serao aplicadas;

o Enquetes: Permite que discentes votem numa enquete cadastrada por docente,
escolhendo uma das alternativas;

o Tarefas: Permite que discentes acessem as tarefas que o/a docente da turma
cadastrou. Possibilita ainda o envio das mesmas para o/a docente e a posterior
visualizacao da tarefa corrigida por docente;

o Questiondrios:* Nessa funcao, discentes sao levados a responder questionarios
elaborados por docente;

o Estatistica: Nesta secao, serao apresentadas as funcionalidades referentes as
estatisticas em relacdo ao desempenho da turma virtual:

o Situacdo dos Discentes: Serao apresentados os dados referentes a situacao de
discentes na disciplina;

Area de Trabalho

Na area de trabalho, sao organizadas as informacdes detalhadas sobre as aulas da turma virtual,
de acordo com as datas especificas. Docentes podem disponibilizar para discentes, nessa area,
suas atividades no sistema para que sejam visualizadas por participantes da turma.

turma_virtual-discente-area_de_trabalho.png

Painel de Noticias

O painel de noticias consiste na publicacao de informacdes: Noticias, Enquetes, Atividades e
Avaliacoes. Nesse painel, as atividades e as avaliacdes serao publicadas de modo que discentes
possam visualizar os dados cadastrados sobre as aulas ministradas.

turma_virtual-discente-painel_de noticias.png
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Se desejar ocultar o painel de noticias, clique no icone

Para torna-lo disponivel novamente, clique no icone e, em seqguida, o painel podera ser

visualizado.
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Lancar Frequéncia

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

Frequéncia, Falta e Abono

De acordo com o artigo 832 do Regulamento Geral de Graduacao, entende-se por frequéncia a

presenca de discentes nas seguintes atividades didaticas: aulas tedricas e praticas, estagios
supervisionados e demais atividades previstas no PPC (Projeto Pedagdgico de Curso). Ndo havera
abono de falta, ressalvados os casos previstos nas legislacdes especificas, a sequir:

| - Decreto-Lei n? 1.044, de 21 de outubro de 1969, que institui o regime de exercicios domiciliares.
Il - Lein? 6.202, de 17 de abril de 1975, que dispde sobre a licenca-gestante.

[l - Lei n® 10.861, de 14 de abril de 2004, que determina que as Instituicbes de Educacao Superior
devam abonar as faltas de discentes que tenham designacao como membros da Comissao
Nacional de Avaliacao da Educacao Superior - CONAES e que tenham participado de reunides em
horarios coincidentes com os das atividades académicas.

IV - Lei n? 4.375, de 17 de agosto de 1964, que dispde sobre o servico militar.

V - Representacao discente devidamente comprovada em conselhos superiores e colegiados da
UFPB.

Ja o artigo 622 do Regimento Geral Da UFPB traz a seguinte redacdo: "Serd considerado reprovado
na disciplina o aluno que nao obtiver 75% (setenta e cinco por cento) da freqiéncia as atividades
didaticas respectivas realizadas no periodo letivo. Paragrafo Unico: Nao havera abono de faltas,
ressalvados os casos previstos em legislacao especifica."

Entretanto, no ato de lancamento de faltas de discentes, em auséncias devidamente justificadas
por atestado médico, docentes deverao sinalizar esse lancamento como "Falta Justificada",
abrindo, na sequéncia, a inclusao obrigatdria de atestado médico no registro, exclusivamente para
os casos de enfermidade inferiores a 15 dias. Observe-se que as faltas lancadas como "Falta
Justificada" apesar de nao abonarem a frequéncia discente, nao serao contabilizadas para fins da
frequéncia minima de 75% exigida no Regulamento Geral de Graduacao. Tal decisdo se baseia na
NOTA n. 00342/2022/DEPJUR/PFUFPB/PGF/AGU, que traz o seguinte texto:


https://sigaa.ufpb.br/sigaa/
https://sig-arq.ufpb.br/arquivos/2020189051e2be2611980cbe468246287/Resp29.20.pdf
https://www.ufpb.br/sods/contents/menu/copy_of_regimentos/regimento-geral

"Em face da vedacdo normativa de abono de faltas, é vidvel o registro de faltas justificadas, para
periodos de enfermidade inferiores a 15 dias, constantes em atestados médicos. Apenas faltas ndo
justificadas devem contar para fins da frequéncia minima de 75%, exigida para aprovacéo, na
forma do art. 83, § 12 da Resolucdo CONSEPE 29/2020."

Lancar Frequéncia da Turma

Para lancar a frequéncia, abra a turma virtual do componemte curricular, acesse o Menu Turma
Virtual no lado esquerdo da tela. Clique em Alunos e em seguida cligue em Lancar frequéncia,
como demonstrado na figura abaixo:

Frequencia - Imagem 01.jpg

A lista de discentes sera exibida. Selecione o dia no calendario a esquerda, e proceda com o
lancamento da frequéncia. Veja abaixo:

Frequencia - Imagem 02.jpg

Abono de Faltas

Como ja foi dito anteriormente, apenas casos de falta amparados por lei serdo abonados.
Entretanto, no caso de falta por motivo de doenca devidamente justificada com atestado médico,
as faltas nao deverao contar para o limite maximo de faltas permitido. Nesses casos, discentes
devem fornecer atestados em formato PDF, que serdo anexados a frequéncia dos dias indicados
nos atestados. O cadastro do atestado no SIGAA ficara sob a responsabilidade de docente
responsavel pelo componente curricular. No caso de componentes com multiplicidade de docentes,
a responsabilidade serd de quem tiver ministrado aulas/atividades no periodo informado. Veja os
passos abaixo:
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1. Marque a caixa no lado direito para iniciar o processo de justificativa de falta por doenca;
2. Clique no botao "Procurar" para localizar e anexar o atestado em PDF;

3. Apds anexar o atestado, o mesmo poderd ser visualizado clicando em "Visualizar o atestado
anexado".

Para finalizar clique no botdo "Gravar Frequéncias" (4). Veja na imagem abaixo:
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Observacao 1: Caso o docente se engane e adicione o atestado para o aluno errado, sé sera
possivel corrigir o erro removendo a frequéncia total do dia e refazendo do incicio (5).

Observacao 2: Nao é possivel adicionar mais de um atestado para o mesmo discente em um
mesmo dia. Caso o docente tente adicionar mais de um aquivo, apenas o ultimo ficard armazenado
no sistema e disponivel para visualizacao posterior.


https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-11/rONByO5CB5dNs8L1-frequencia-imagem-01.jpg
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-11/PVL51NOjW2chUSZW-frequencia-imagem-02.jpg
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-11/ZMPnOwrIkGn0eRld-frequencia-imagem-03.jpg
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-12/axDuWsFzUGDTxnHv-frequencia-imagem-04.jpg

