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ROTEIRO DE PRATICA PARA TREINAMENTO

SIGAA - Graduacao

1. GRADUAGCAO

O modulo ensino Graduagdo existe para atender as demandas da PROEN (Pré-reitoria de
Ensino), dos departamentos, dos cursos de Graduagdo, dos docentes e discentes da Instituigao,
objetivando auxiliar as atividades intrinsecas a Graduagao sob todos os aspectos. O estudante
regular da graduacao ingressa na Universidade através das possiveis formas de ingresso da, tais
como: vestibular, sisu, transferéncia e portador de diploma.

Os seguintes perfis sao utilizados pelo sistema para atender as demandas do nivel de ensino

Graduacao:

e Gestor Graduagao: tem a funcéo de gerenciar todos os cursos e estudantes do nivel de
ensino graduagao da Instituicao. Além disso, permite a identificacao dos coordenadores e
secretarios de curso;

e Coordenagao de Curso: tem a funcido de administrar o curso por meio do Portal da
Coordenacgao Graduagao. O coordenador é responsavel pela operacionalizacao e

manutenc¢ao do curso, bem como da matricula dos alunos ingressantes.

e Secretaria: auxilia a Coordenagdao do Curso por meio do Portal da Coordenacao
Graduacao;

e Docente: responsavel direto pela turma que ministra aula; e

e Discente: estudantes de graduacgao vinculados a Instituicio.

Por fim, as operagdes sao realizadas por meio dos seguintes Mddulos e Portais:

e Graduagao;
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e Portal Coord. Graduagao;

e Portal Docente; e

e Portal Discente:

2. FLUXO DE CONFIGURAGAO

Para iniciar o trabalho de configuragdo € necessario que exista o cadastro da Gestora Académica
(viabiliza a configuracdo dos parametros no modulo graduagao) e de toda a estrutura de unidades
(viabiliza o cadastro dos cursos e seus componentes curriculares) na qual 0s cursos serao
vinculados. Iremos abordar os principais cadastrados realizados para o médulo, bem como
apresentar as principais funcionalidades e fluxos do nivel de ensino Graduagao.

A carga inicial consiste em definir:

e Unidade Gestora - tem a finalidade de definir quais unidades cadastradas no SIGAdmin
serado identificadas como gestora, que serdo utilizadas para configuracées académicas no
sistema;

e Parametros da Gestora - tem a finalidade de ajustar os pardmetros do sistema para a
realidade do Regulamento da Instituicdo. Parametros como

Duracdo de uma Aula Regular, Método de Avaliagdo, Média Minima de Aprovagéo,
Frequéncia Minima para Aprovac¢do, Quantidade de Periodos Regulares, entre outros;

e Horario das Turmas - define os turnos e horarios em que a Instituicdo ofertara suas
turmas, sendo possivel parametrizar por curso; e

e Calendario Académico - define os eventos Institucionais, como por exemplo, periodo

letivo, matricula on-line, trancamento e consolidagdo de turmas.

Apés a carga inicial, o fluxo operacional geral consiste em:
e Cadastro do curso;
e Cadastro da matriz curricular;
e Cadastro dos componentes curriculares;

e Cadastro da estrutura curricular;
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e Cadastro do discente;

e Oferta de turma;

e Matricula do aluno ingressante;

e Consolidagao de turma;

e Matricula e consolidagao em atividades especificas;
e Cadastro da participacao do discente no Enade;

e Conclusao de programa; e

e Consultas e relatorios.

3. PERFIS

DDP (CoORDENACAO DIDATICO PEDAGOGICA): PERMITE ACESSO AOS DADOS REFERENTES A

COORDENACAO DIDATICO PEDAGOGICA, CONSULTAS E RELATORIOS REFERENTES A ALUNOS E
ESTRUTURA DOS CURSOS. A ESTRUTURA DOS CURSOS E FORMADA PELOS COMPONENTES

CURRICULARES, MATRIZ CURRICULAR, ESTRUTURA CURRICULAR ENTRE OUTRAS INFORMAGOES.

DAE (DEPARTAMENTO DE ASSUNTOS ESTUDANTIS): PERMITE ACESSO A DADOS E DOCUMENTOS

DOS ALUNOS, DADOS E OPERAGOES DE MATRICULA, DIPLOMAS E RELATORIOS E CONSULTAS REFERENTES

A ALUNOS.

ADMINISTRADOR_DAE: PERMITE ACESSO APENAS AS FUNCOES ADMINISTRATIVAS DO MODULO.

PARA QUE USUARIO TENHA ACESSO AO MODULO, ESTES PERFIL DEVE SER USADO EM CONJUNTO COM OS

PERFIS DDP E DAE.

COORDENACAO UNICA: PERMITE ACESSO A DADOS DE ALUNOS DE TODOS OS CENTROS.

ADMINISTRADOR SIGAA: PERN E ACESSO AS OPERAGOES ADMINISTRATIVAS DO MODULO

GRADUACAO.
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4. CALENDARIO ACADEMICO

O calendario académico é utilizado para permitir e bloquear uma série de operagoes
realizadas no modulo de Graduacgado. Estas operagdes sao definidas como eventos e datas

institucionais. Sdo exemplos de eventos e datas institucionais:

ano periodo;

e periodo letivo;

e cadastro de turmas;

e cadastro de discentes;

e matricula online para discentes ingressantes;
e matricula online para discentes veteranos;

e processamento de matricula;

e trancamento de turmas;

consolidagao de turmas;

e etc.

Para realizar esta operagao, o usuario devera acessar:

SIGAA > Area Admin. > Administragdo > Administragdo > Calendario Académico.

5. HORARIO DE TURMAS

O horario de turmas representa a hora de inicio e término, agrupado por turno (ex.: matutino,
vespertino ou noturno), de cada horario permitido em que as turmas
poderao ser ofertadas.

Para realizar esta operagao, o] usuario devera acessar:

SIGAA — Area Admin. — Administragio — Administragdo — Horario de Turmas.
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6. PARAMETROS DA GESTORA ACADEMICA

A Gestora Académica é a unidade responsavel que irad receber os parametros de configuragao

para o inicio das atividades académicas. Sdo exemplos configuragdes permitidas:

- numero Maximo de Trancamentos de PROGRAMA,;
- numero Maximo de Trancamentos de MATRICULA;
- numero Maximo de Reprovagoes;

- numero Minimo de Créditos de Extra-Curricular;

- numero Maximo de Créditos de Extra-Curricular;

- equivaléncia de Crédito e Hora/Aula;

- equivaléncia de Crédito e Hora/Laboratorio;

- equivaléncia de Crédito e Hora/Estagio;

- duragao de uma Aula Regular;

- método de Avaliacao;

- média Minima de Aprovacao;

- etc.

Para realizar esta operagao, o) usuario devera acessar:

SIGAA — Graduagdo — Cadastro — Disciplinas /Atividades — Cadastrar.

7.CADASTRO DO CURSO

A caracterizacdo de um curso de graduagédo compreende, por exemplo, nome, unidades

de vinculagao e municipio sede.
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O primeiro passo para dar inicio ao funcionamento do curso é cadastra-lo. Cada curso pode ser

oferecido em turnos, modalidades e habilitagcdes diversas, constituindo

diferentes matrizes curriculares.

Para realizar esta operagao, o] usuario devera acessar:
SIGAA — Graduagdao — DDP — Curso — Cadastrar.

8. CADASTRO DA MATRIZ CURRICULAR

A matriz curricular de um curso de graduacdo é a combinacdo de turno, modalidade,

habilitacao e énfase, podendo possuir mais de uma estrutura curricular.

Para realizar esta operacéo, o] usuario devera acessar:
SIGAA — Graduagdao — DDP — Matriz Curricular — Cadastrar.

9. CADASTRO DO COMPONENTE CURRICULAR

Os componentes curriculares sao as disciplinas, atividades académicas especificas, blocos
e modulos oferecidos pelos cursos da Instituicdo. A ementa do componente curricular é registrada
durante a solicitagdo do cadastro do componente pelo departamento e posteriormente confirmado

pelo DDP/PROGRAD. Apos a efetivacado do cadastro, apenas a DDP/PROGRAD podera alterar.

Para realizar esta operagao, o] usuario devera acessar:
SIGAA — Graduagao — DDP — Componente Curricular — Cadastrar.

10.CADASTRO DA ESTRUTURA CURRICULAR

A estrutura curricular de um curso é a disposicdo ordenada de componentes curriculares que
constituem a formacdo pretendida pelo projeto politico-pedagdgico do curso. Essa estrutura
curricular possui um nucleo de carga horaria e componentes curriculares, obrigatérios ou
optativos, a serem integralizados pelo aluno para o recebimento do grau relativo a formagéao. Esta
operagao permite, entdo, o cadastro de uma estrutura curricular para um determinado curso de
Graduacao.

Para realizar esta operagao, o] usuario devera acessar:
SIGAA — Graduagdo — DDP — Estrutura Curricular — Cadastrar.
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11.RECONHECIMENTO DE CURSO

Nesta funcionalidade, o usuario podera cadastrar o reconhecimento legal de cursos da Institui¢ado.

Para realizar esta operacao, o] usuario devera acessar:
SIGAA — Médulos — Graduagao — DDP — Reconhecimento — Cadastrar.

12.CADASTRO DO COORDENADOR

Essa funcionalidade permite ao usuario identificar um docente para exercer a funcido de
Coordenador ou Vice-Coordenador de um determinado curso.

Para realizar esta operagao, o) usuario devera acessar:

SIGAA — Médulos — Graduagao — Administragio — Coordenadores de Curso —
Identificar Coordenador.

13.CADASTRO DO DISCENTE

Cadastra os dados pessoais e académicos do discente no sistema.
Para realizar esta operagao, o] usuario devera acessar:

SIGAA — Graduagdo — Aluno — Dados do Discente — Cadastrar Discente.
14. ATUALIZAR DADOS PESSOAIS

Permite realizar a atualizagdo dos dados pessoas de discentes. Para realizar esta operacéo, o
usuario devera acessar: SIGAA — Graduag¢ao — Alunos —Atualizar Dados Pessoais

15.EDITAR OBSERVAGOES DO DISCENTE

Permite inserir observacdes que aparecem no historico do estudante. Para realizar esta
operacao, o usuario devera acessar: SIGAA — Graduagao — Alunos —Editar Observagoes do
Discente.

16.EMISSAO DE DOCUMENTOS

SIGAA — Graduagdao — Documentos —Emitir Atestado de Matricula
SIGAA — Graduagdao — Documentos —Emitir Histérico
SIGAA — Graduagdao — Documentos — Emitir Declaragao de Vinculo/Cadastro
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17.APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

Operacgdes destinadas a aproveitamentos de estudos feitos em outras instituicdes de ensino que
podem ser aproveitadas no curriculo no IFAC.

SIGAA — Graduagado — Aproveitamento de Estudos —Aproveitar Componente Curricular
Usado nas situagdes tradicionais quando o aluno cursou componentes fora do IFAC.

SIGAA — Graduagao — Aproveitamento de Estudos — Aproveitamento Automatico

Usado nas situagbes onde os componentes que estdo sendo aproveitados foram cursados no
préprio IFAC e, através das equivaléncias, o sistema consegue detectar que componentes podem
ser aproveitados.

SIGAA — Graduagado — Aproveitamento de Estudos — Excluir aproveitamento
Usado para excluir aproveitamentos.

18. NOTAS/RETIFICAGOES

SIGAA — Graduacao — Notas/retificagbes — Retirar Aproveitamentos e Consolidagao de
Turmas

Destinado para ajustar notas consolidadas e via aproveitamento. Usada nas situagbes onde ha
processos de retificagdo de notas de acordo com as regras da instituicio.

SIGAA — Graduacao — Notas/retificagbes — Consolidagao Individual

Usado nas situacbes onde é necessario implantar a nota de apenas um aluno em uma turma.
Exemplos: Colacao antecipada e o aluno necessita urgente da nota, mas o professor ainda ndo
fechou a turma completa.

SIGAA — Graduagado — Notas/retificagoes — Implantar Histérico do Aluno

Usado para registrar o histérico de alunos que nao estao no sistema ou que eram anteriormente
controlados no papel e ndo foram migrados.

19.0UTRAS OPERAGOES

SIGAA — Graduagado — Outras operagdoes — Mudanca de Curso/Matriz Curricular
Registrar transferéncia entre cursos ou turnos do mesmo curso.

SIGAA — Graduagao — Outras operagoées — Mudancga de Estrutura Curricular
Registrar mudanca de curriculo do aluno para outro curriculo do mesmo curso.
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20.CADASTRO DE TURMA SEM SOLICITAGAO

Uma turma é a oferta de um componente curricular, associado a determinado ano semestre, local,
horario e docéncia associada.

O coordenador do curso s6 podera criar turmas sem solicitagao para componentes
curriculares da mesma unidade do curso.

Para realizar esta operagao, o) usuario devera acessar:

SIGAA — Portais — Portal da Coord. Graduagdo — Turmas — Turma — Criar Turma sem
solicitagao.

21.CADASTRO DO PLANO DE MATRICULAS

Permite ao coordenador cadastrar o plano de matricula de ingressantes para um determinado ano
semestre.

Para realizar esta operagao, o] usuario devera acessar:

SIGAA — Portais — Portal da Coord. Graduagdo — Matriculas — Alunos Ingressantes —
Plano de Matriculas — Gerenciar Plano de Matriculas.

22 MATRICULA DE ALUNO INGRESSANTE

Alunos ingressantes ndo podem realizar sua matricula online. Para se matricularem no 1° periodo,
devem dirigir-se a coordenacgao do curso para que o coordenador realize a matricula.

Para realizar esta operagao, o) usuario devera acessar:

SIGAA — Mobdulos — Portal Coord. Graduagdo — Matriculas — Matricular Aluno
Ingressante.

23.CADASTRO DE TIPOS DE PARTICIPAGAO DO ENADE

Permite que o usuario do DAE - Departamento de Administragcdo Estudantil - cadastre as
possiveis participacdes que o discente pode ter no ENADE.

Para realizar esta operagao, o] usuario devera acessar:
SIGAA — Graduagao — Alunos — ENADE — Listar/Cadastrar Participa¢des no

ENADE.
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24 CADASTRO DE PARTICIPAGOES DO DISCENTE NO ENADE

Permite que o usuario do DAE - Departamento de Administracdo Estudantil - cadastre
participagdes do discente no ENADE.

Para realizar esta operagao, o] usuario devera acessar:

SIGAA — Graduagao — Alunos — ENADE — Editar Participagdo do Discente no
ENADE.

25 MATRICULAR EM ATIVIDADES ESPECIFICAS

As atividades académicas podem ser dos tipos: atividades complementares, estagio ou trabalho
de conclusdo de curso (TCC). E necesséario que o componente esteja associado a estrutura
curricular do discente para que a matricula possa ocorrer.

Para realizar esta operagdo, o usuario devera acessar. SIGAA — Portal Coordenador
Graduacao — Atividades — Matricular.

26. CADASTRAR BANCA

A banca é geralmente cadastrada antes da consolidagédo da atividade, mas caso n&do seja
realizado o cadastro, a atividade podera ser consolidada.

Para realizar esta operacdo, o usuario devera acessar. SIGAA — Portal do Coordenador
Graduacao — Trabalho de Fim de curso — Cadastrar bancas.

27.CONSOLIDAR ATIVIDADE ESPECIFICA

Apenas alunos matriculados em atividades académicas especificas poderao ter suas atividades
consolidadas

Para consolidacdo em TCC que ndo possua banca cadastrada sera necessario informar logo apos
a consolidacao, dados pra registro de produgéo intelectual

docente.

Para realizar esta operagdo, o usuario devera acessar. SIGAA — Portal Coordenador
Graduacao — Atividades — Consolidar.

As operagdes de registro de atividades, sdo realizadas pelo Gestor de Graduacgio através dos
links disponiveis em:

Graducao — Matriculas e Programas — Registros de Atividades Académicas Especificas.
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28 TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Permite ao coordenador de curso graduagdo matricular o discente na atividade especifica de
trabalho de concluséo de curso.

Para realizar esta operagao, o] usuario devera acessar:

SIGAA — Portal da Coord. Graduagao — Atividades — Atividades Especificas — Matricular.

29.PLANO DE CURSO

Esta funcionalidade permite ao discente visualizar o plano de curso enviado pelo docente da
turma virtual para todas as turmas no inicio do semestre. O plano de curso, permite uma visao da
trajetéria e todo o perfil do curso. Nele, sdo mostradas também a metodologia, os procedimentos
de avaliagdo da aprendizagem e topicos complementares que deverao ser trabalhados no curso.

Para realizar esta operacao, o usuario devera acessar:

SIGAA — Mddulos — Portal do Discente — Turmas do semestre — Componente Curricular
— Menu Turma Virtual — Turma — Plano de Curso.

30.LANGAMENTO DE FREQUENCIA

Esta funcionalidade tem o objetivo de registrar as frequéncias dos discentes de uma determinada
turma virtual. Para lancar as frequéncias, se faz necessario que a turma possua alunos
matriculados e que nao tenha sido consolidada.

Através deste recurso € possivel marcar as presencas dos alunos da turma, preenchendo
automaticamente a folha de frequéncia do diario de classe.

Para realizar essa operagao, o usuario devera acessar:

SIGAA — Moddulos — Portal do Docente — Minhas turmas no semestre — Componente
Curricular — Menu Turma Virtual — Alunos — Lancgar Frequéncia.

31.LANGAMENTO DE NOTAS E CONSOLIDAGAO DE TURMA

O langamento de notas para uma turma é uma tarefa executada nas turmas virtuais pelos
docentes das turmas de todos os niveis de ensino cobertos pelo SIGAA.
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Um docente tem permissao para lancar notas apenas das turmas nas quais ele leciona. A
finalidade do langamento de notas é avaliar o andamento dos discentes de uma turma, colocando
informacdes que irdo indicar se eles serdo aprovados ou reprovados na turma em questio. Esta
operacao pode ser feita a qualquer momento do semestre letivo até o momento em que o docente
consolide a turma, momento a partir do qual ndo sera mais possivel alterar as suas informacgdes, a
nao ser pela unidade responsavel pelo nivel de ensino da turma.

Para realizar esta operagao, o] usuario devera acessar:

SIGAA — portal do Docente — Turma Virtual — Menu Turma Virtual — Alunos — Lancgar
Notas.

32.CONCLUSAO DO DISCENTE

A desvinculagdo de um discente a um curso de graduac&o pode ocorrer por conclusdo de curso
ou por cancelamento de programa. No caso da desvinculagédo por conclusao do curso ao qual o
aluno esteja vinculado, ela ocorre por colagdo de grau ou apostila de habilitagdo, apds a
integralizac&o curricular.

Para realizar esta operagao, o] usuario devera acessar:

SIGAA — Graduacao — Matriculas e Programas — Programa — Concluir Programa é
acessada.



