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PARTE I - INSTRUCOES GERAIS

RECOMENDAGOES

Sempre utilize o navegador Firefox (versao mais atual) para acessar os sistemas do

SIG (SIGP, SIPAC, SIGAA, etc);

© Se vocé ndao possui o Firefox instalado no computador institucional que vocé
utiliza, solicite ao departamento de informatica de seu campus ou polo que ele
seja instalado;

© Se vocé nao esta conseguindo atualizar o seu Firefox, solicite auxilio ao
departamento de informatica de seu campus ou polo.

* Nunca salve links diretos para os sistemas do SIG;
o Nio salve atalhos em Favoritos (Bookmarks) ou Area de Trabalho;

o Sempre acesse o0s sistemas do SIG através do portal do PIFA
(http://www.ifpa.edu.br).

* Autentique-se com login e senha de rede (os mesmos que vocé utiliza para acessar o
seu e-mail institucional).

ACESSANDO O SISTEMA

Acesse 0 SIGAA
* Acesse o portal do PIFA, na sessao “Painel do Servidor”, clique em “SIGAA” (no
menu da esquerda);
* Depois clique em “Entrar no Sistema” (no canto superior direito);
e Informe seu usudrio e senhas (os mesmos do e-mail institucional) e clique em

“Entrar”.
rd = ENTRAR NO SISTEMA
e A —"
Cligue agui
SIGP
Entrar no Sistema

SIGPP Usuario: \nome.sobrenome
SIGAA Senha; sessssssss [

Ih Entrar
SIPAC

Figura 01. Acesso ao Sigaa
Acesse 0 modulo
e Clique em “Assisténcia ao Estudante”(no lado esquerdo);

Estuda nte

Figura 02. Assisténcia ao Estudante

SIGAA - Moddulo Assisténcia ao Estudante 3
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PARTE II - CADASTRANDO UM QUESTIONARIO

Uma das primeiras etapas do processo de oferta de um auxilio é o cadastro de um
questionario, que depois se tornara o Cadastro Unico. Para cadastrar um novo questionario,
o0 usuario devera seguir os procedimentos a seguir:

* No menu inicial do modulo (Figura 03), clique na opgao “Gerenciar Questionario”
(area destacada em vermelho).

Assisténcia ao Estudante l

B cadastro Unico B Bolsa Auxilio
(F Gerenciar Cadastro Unico [® Tipos de Auxilio

@ Solicitagdo de Bolsa Auxilio para Discente
= e [® Buscar Bolsas
[}l Ranking de Pontuacdo por Ano-Periodo [l Buscar Baolsa Auxilio por Aluno

B Relatério Cadastro Unico [® Finalizar Bolsa Auxilio
[® Envio Notificagdo Discentes

B cadastramento de Periodos & Bloqueio Solicitacdo Bolsa
B Cadastrar B Cadastrar

& Critérios Renovacido Bolsa & Dpados Académicos
[® cadastrar ® consolidar Indices Académicos dos Curso
B Listar/Remover [® Listar/Remover

[ Acompanhamento Académico Discente

B Relatorios
[ Relatdrio de Desempenho de Bolsistas
[ Relatdrio de Desempenho Academico dos Bolsistas
[ Relatdrio de Discentes Prioritdrios que Solicitaram Bolsa Auxilio
[ Relatdrio de Bolsistas (SIPAC) e Situacdo de Caréncia

[ Relatdrio de Ocupacdo das Residéncias -

Menu Principal

Figura 03. Menu Assisténcia ao Estudante

o Nesse momento, sera exibida uma lista dos questionarios ja cadastrados no
sistema (Figura 04). Nesta tela é possivel visualizar, alterar ou excluir um
questiondrio (icones marcados em preto). No entanto, ndo é possivel excluir um
questionario que ja tenha sido respondido por algum aluno. Para cadastrar um
novo questionario, basta clicar em “Cadastrar Novo Questionario” (area
destacada em verde)

ASSISTENCIA A0 ESTUDANTE > QUESTIONARIOS Ajuda/Manuais

Ic_-'a Cadastrar Novo Questionériol ~4: Visualizar .t Alterar -ﬂ: Remover

Titulo do Questionario Tipo Perguntg

Teste 17/03/2017 Questiondrio Sdcio Econdmico
Questiondrio Somatdrio Questiondrio Socio Econdmico 504 & 'y
Questionario 2016.2 Questionario Socio Econdmico 10y g 'y
Questiondrio 2016.1 Questiondrio Socio Econdmico 10y 'y
Teste 03/01/2017 Questiondrio Sdcio Econdmico 6 Ly L 'y
Questiondrio Socioecondmico Questiondrio Socio Econdmico 48 UL L 'y
Questiondrio 16/12/2016 Questiondrio Sdcio Econdmico 15 U 'y

Assisténcia ao Estudante

Figura 04. Lista de Questionarios

o Apo6s clicar em “Cadastrar Novo Questionario”, o usuario devera cadastrar o
titulo do questionario e o periodo de tempo em que ele sera valido (Figura 05).

SIGAA - Moddulo Assisténcia ao Estudante 4
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Apbs preencher os campos corretamente, deve-se clicar em “Avancar”.

ASSISTENCIA A0 ESTUDANTE > QUESTIONARIO > DADOS GERAIS Ajuda/Manuais

Tipo de Questionario: Questiondrio Sécio Econdmico

Titulo:
Data Inicial: # |
Data Final: # E

Cancelar | Avancar ==

* Campos de preenchimento cbrigatorio.

Assisténcia ao Estudante

Figura 05. Cadastrar Questionario

© Agora o usudrio deve cadastrar as perguntas que irdo compor o questiondrio
(Figura 06 e 07). Para fazer isso é necessario escolher o tipo de pergunta (areas
destacadas em verde). Dependendo do tipo de pergunta escolhida, sera necessario
cadastrar as alternativas possiveis e 0s pesos associados a elas (area destacada em
vermelho). E possivel também excluir alternativas ou mudar a sua ordem,
bastando utilizar a lixeira ou as setas azuis, respectivamente (area destacada em

preto). Depois de cadastrar todas as perguntas do questionario, clique em
“Resumo do Questionario”.

ADICIONAR PERGUNTA
ipo de pergunta: # | 1\j | TIPLA ESCOLHA v

Pergunta: * [yoce cursou o ensing médio em

Pergunta Obrigataria?

ADICIONAR ALTERNATIVAS

: Adicionar alternativa 4 ! 4 : Mover alternativa para cima ou para baixo £f Remover alternativa

Alternativa: »

4 &
ALTERNATIVAS
Escola Publica
Escola Particular f&&f
Adicionar Pergunta | Resumo do Questionario | Cancelar
* Campos de preenchimente cbrigatério.
Assisténcia ao Estudante
o .
Figura 06. Cadastrar Pergunta Com Alternativas
ADICIONAR PERGUNTA
Ipo de pergunta: « | nISSERTATIVA v
Pergun!a:-a |

Pergunta Obrigatoria?

Quantidade Méxima de Caracteres: ™

Adicionar Pergunta | Resumo do Questionario | Cancelar

* Campos de preenchimente cbrigatéric.

Assisténcia ao Estudante
Figura 07. Cadastrar Pergunta Sem Alternativas

SIGAA - Médulo Assisténcia ao Estudante
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© Na tela de resumo do questionario (Figura 08), o usuario podera visualizar como
0 questiondrio serd exibido. E possivel também alterar a ordem das perguntas de
maneira similar ao método usado para alterar a ordem das alternativas de uma
pergunta. ApoOs verificar se esta tudo de acordo, o usuario deve clicar em
“Cadastrar Questionario”.

ASSISTENCIA AO ESTUDANTE > QUESTIONARIO > VISUALIZACAOQ Ajuda/Manuais

& Nova Pergunta i t F : Mover pergunta para cima ou para baixo ' _: Alterar pergunta -Ei: Remover pergunta

Tipo de Questionario: Questionario $ocio Econdmico
Titule: Questionario Socioecandmico
Disponivel de: 20/12/2016 a 30/01/2017

Questiondario
809
1. Nome
Resposta Dissertativa
309
2. Campus
Respesta Digsertativa
LA d )
3. Curso
Resposta Dissertativa
80y

4. Matricula

Resposta Numérica
Cadastrar Questionario | << Editar Dados Gerais | Cancelar

Assisténcia ao Estudante

Figura 08. Resumo do Questionario

SIGAA - Médulo Assisténcia ao Estudante 6
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PARTE III - CONFIGURANDO O CADASTRO UNICO

Com o questionario devidamente cadastrado, o usuario podera defini-lo como Cadastro
Unico. Para fazer isso, o usuario deve:

Clicar em “Gerenciar Cadastro Unico” no menu inicial do médulo (Figura 09).

Assisténcia ao Estudante l

B cadastro Unico
B Gerenciar Cadastro Unico
[ Gerenciar Questionario
[ Ranking de Pontuacdo
[® Ranking de Pontuacdo por Ano-Periodo
B Relatério Cadastro Unico

B Bolsa Auxilio
[® Tipos de Auxilio
@ Solicitagdo de Bolsa Auxilio para Discente
[® Buscar Bolsas
[ Buscar Bolsa Auxilio por Aluno
[® Finalizar Bolsa Auxilio
[® Envio Notificagdo Discentes
B cadastramento de Periodos

& Bloqueio Solicitacdo Bolsa
[® cadastrar

B cadastrar
& critérios Renovacdo Bolsa
[® cadastrar
B Listar/Remover

B Dados Académicos

® consolidar Indices Académicos dos Curso

B Listar/Remover

[ Acompanhamento Académico Discente
B Relatérios

[ Relatdrio de Desempenho de Bolsistas

[ Relatdrio de Desempenho Academico dos Bolsistas

[ Relatdrio de Discentes Prioritdrios que Solicitaram Bolsa Auxilio

[ Relatdrio de Bolsistas (SIPAC) e Situacdo de Caréncia

[Fl Relatério de Ocupacdo das Residéncias
frorncc o : )

Menu Principal

Figura 09. Menu Assisténcia ao Estudante

* Na tela seguinte (Figura 10), sera exibido qual o questionario usado atualmente
como Cadastro Unico, caso exista um. Antes de se colocar um novo questionario
como Cadastro Unico é preciso excluir o atual. Para fazer isso, basta clicar na
lixeira (area destacada em vermelho). Para selecionar o novo questionario a ser
utilizado, clique em “Cadastrar” (area destacada em verde)

ASSISTENCIA A0 ESTUDANTE > CADASTRO UNICO Ajuda/Manuais

-4 1 Visualizar .t Alterar -y: Remover

CapasTro Unico

Questionario Utilizado

Questionério Socioecondmico

Assisténcia ao Estudante

Figura 10. Cadastro Unico

Selecione o questionario que deseja utilizar e clique em “Cadastrar” (Figura 11).

ASSISTENCIA A0 ESTUDANTE > CADASTRO UNICO > CONFIGURAR Ajuda/Manuais

Selecione o questiondrio que os alunos irdo responder durante a adesdo do cadastro dnico.

PARAMETROS D0 CADASTRO UNICO
Questionario: # [ o estionario Socioecondmico ¥

Cadastrar || Cancelar

Assisténcia ao Estudante

SIGAA - Médulo Assisténcia ao Estudante
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PARTE IV - CADASTRANDO UM PERIODO

Depois de configurar o Cadastro Unico, o usudario pode definir um novo cronograma de
auxilio, cumprindo as seguintes etapas:

* No menu inicial do mddulo (Figura 12), clique em “Cadastrar” no submenu
“Cadastramento de Periodos”

Assisténcia ao Estudante ]

B cadastro Unico B Bolsa Auxilio
[® Gerenciar Cadastro Unico [® Tipos de Auxilio
[ Gerenciar Questionario @ Solicitagdo de Bolsa Auxilio para Discente
[ Ranking de Pontuacdo [ Buscar Bolsas
[® Ranking de Pontuacdo por Ano-Periodo [ Buscar Bolsa Auxilio por Aluno
B Relatério Cadastro Unico [® Finalizar Bolsa Auxilio

[® Envio Notificagdo Discentes

E cadastramento de Periodos B Bloqueio Solicitacdo Bolsa
[® cadastrar B cadastrar

& Critérios Renovacido Bolsa & Dpados Académicos
[® cadastrar B Consolidar Indices Académicos dos Curso
® Listar/Remover B Listar/Remover

[ Acompanhamento Académico Discente

B Relatorios
[ Relatdrio de Desempenho de Bolsistas
[Hl Relatdrio de Desempenho Academico dos Bolsistas
[ Relatdrio de Discentes Prioritdrios que Solicitaram Bolsa Auxilio
[ Relatdrio de Bolsistas (SIPAC) e Situacdo de Caréncia
[ Relatdrio de Ocupacdo das Residéncias -

Menu Principal

Figura 12. Menu Assisténcia ao Estudante

* Na tela seguinte (Figura 13), o usuario deve selecionar o ano-periodo do auxilio,
bem como definir outros dados necessarios, como:
* Tipo de auxilio: A categoria do auxilio que esta sendo ofertado
* Municipio beneficiado: Municipio onde estd localizado o campus que esta
ofertando o auxilio
* Periodos de Inscrigdo: Prazo para inscri¢cdes dos discentes
* Periodos de Resultado: Periodo em que os alunos poderao verificar o resultado
de suas solicitacoes via madulo.
* Periodos de Execucdo: Periodo de vigéncia da bolsa.
P.S: Os periodos ndao podem coincidir entre si.
Apos preencher todos os dados corretamente, basta clicar em “Adicionar”. Se o
auxilio aparecer na lista (drea destacada em vermelho), clique em “Cadastrar”
para concluir o processo.
* De maneira opcional, é possivel cadastrar um texto de referéncia ou fazer upload
de um arquivo a fim de dar alguma orientacao adicional aos discentes.

SIGAA - Moddulo Assisténcia ao Estudante 8
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ASSISTENCIA A0 ESTUDANTE > CALENDARIO Ajuda/Manuais

Datas Solicitacio || Texto Referéncia |

Ano Periodo: | 2016.2 r

Ano - Periodo: 2016.2
Tornar esse calendario vigente: ||

Ano - Periodo Alimentagdo: |0 -0

PeEriobDo DE SDLICITAQRD DAS BOLSAS

Tipo da Bolsa: #| -- SELECIOMNE -- v
Municipio: # | Belém v
Inscrigdo de: # Ea |
Resultados de: A a |
Execucdo de: # A a |
Hora término: : @

|| Alunos veteranos podem solicitar essa bolsa ?
|| Alunos novatos podem solicitar essa bolsa ?

Adicionar

MUNICiPIOS JA ADICIONADOS (2)

Tipo Bolsa Municipio Inscrigbes Resultados Periodo de Execucgao Veteranos Novatos
ALIMENTAC;E\O Belém 22/12/2016 até 22/12/2016 23/12/2016 - 23/12/2016 24/12/2016 até 26/12/2016 Sim Sim g’
ALIMENTACJEO Tucurui 22/12/2016 até 22/12/2016 23/12/2016 - 23/12/2016 24/12/2016 até 26/12/2016 Sim Sim &’

Alterar || Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatéric.

Assisténcia ao Estudante
St

Figura 13. Cadastro de Calendario
ASSISTENCIA A0 ESTUDANTE > CALENDARIO
Datas Solicitacdo Texto Referéncia I

A B (A B I D s

Fonte - Tamanho da F - |

Ajuda/Manuais

E possivel incluir um arguivo com informacdes adicionais sobre a bolsa que estd sendo ofertada.
Caso ja exista um arquivo anexado, este serd excluido ao anexar um novo.

INFORME O LOCAL DO ARQUIVO

Arquivo: | Escolher arguive | Nenhum arguive selecionado

*—2) : Wisualizar Arquivo y : Remover Arquivo
ARQUIVO ANEXADO

Nome do Arquivo

Alterar || Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatério.

Assisténcia ao Estudante

Figura 14. Cadastro de texto de referéncia

SIGAA - Médulo Assisténcia ao Estudante
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PARTE V - VISUALIZANDO O RANKING

Apo6s o término do periodo de inscricdes, o coordenador podera visualizar quais foram os
alunos que solicitaram auxilio. Para fazer isso, ele tera de:
* Clicar em “Relatorio de Discentes Prioritarios que Solicitaram Bolsa Auxilio”

(Figura 15) no menu inicial do médulo.

Assisténcia ao Estudante l

@ Bolsa Auxilio
[® Tipos de Auxilio
@ Solicitagdo de Bolsa Auxilio para Discente
[® Buscar Bolsas
[ Buscar Bolsa Auxilio por Aluno
B Finalizar Bolsa Auxilio
[® Envio Notificagdo Discentes

B cadastro Unico
B Gerenciar Cadastro Unico
[ Gerenciar Questionario
[ Ranking de Pontuacdo
[® Ranking de Pontuacdo por Ano-Periodo
B Relatério Cadastro Unico

& Bloqueio Solicitacdo Bolsa

B cadastramento de Periodos
B cadastrar

[® cadastrar
B Dados Académicos
® consolidar Indices Académicos dos Curso
B Listar/Remover
[ Acompanhamento Académico Discente

& Critérios Renovacido Bolsa
[® cadastrar
B Listar/Remover

B Relatorios

Menu Principal

* Para gerar o relatorio, o usuario deve selecionar o tipo de auxilio e o ano-periodo. De
maneira opcional, ele pode escolher um curso especifico. Depois de selecionar os
filtros desejados, basta clicar em “Emitir Relatorio” (Figura 16). A lista gerada
(Figura 17) mostrara o nome e a matricula dos alunos que solicitaram o auxilio.

ASSISTENCIA AO ESTUDANTE > RELATORIO DE DISCENTES PRIORITARIOS QUE SOLICITARAM BoLsA AuxiLio Ajuda/Manuais

Caro usuario,

Este relatorio traz os bolsistas prioritarios ativos no SIPAC.

INFORME OS CRITERIOS PARA A EMISSAO DO RELATORIO

Tipo da Belsa: | selecione -- M

Ano-Periodo: % pp17 | -2
Curso! | -- TODOS --

Emitir Relatério | Cancelar

¥ Campos de preenchimento cbrigataric.

Assisténcia ao Estudante

SIGAA - Médulo Assisténcia ao Estudante 10
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RELATORIO DE DISCENTES PRIORITARIOS QUE SOLICITARAM BoLsA AuXiLIo

Tipo da Bolsa: ALIMENTACAD
Ano-Periodo: 2016 -1
Curso: TODOS

Matricula |Di5cente

Prioritario?

201 GABRIEL I
201 ey 00 |

Discente(s) encontrado(s): 2
Discente(s) carente(s): 2 (100,00%%)
Discente(s) nao carente(s): 0 (0,00%)

SIM
SIM

< Voltar SIGAA | Diretoria de Tecnologia da Infermacdc e Comunicacde - | Copyright &
2006-2017 - IFPA - REIDO1-070740

Imprimir |_|é:]
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PARTE VI - AVALIANDO UMA SOLICITACAO

Com as matriculas dos alunos que se inscreveram, € possivel analisar as solicitacOes e
deferir ou ndo os auxilios. O usudrio podera fazer isso, seguindo o procedimento:
* No menu inicial do moédulo (Figura 18), clique em “Buscar Bolsa Auxilio Por Aluno”

Assisténcia ao Estudante l

B cadastro Unico B Bolsa Auxilio
[® Gerenciar Cadastro Unico [® Tipos de Auxilio
[ Gerenciar Questionario @ Solicitagdo de Bolsa Auxilio para Discente
[ Ranking de Pontuacdo [H Buscar Bolsas

[® Ranking de Pontuacdo por Ano-Periodo
B Relatério Cadastro Unico

[l Buscar Bolsa Auxilio por Aluno

[® Envio Notificagdo Discentes

B cadastramento de Periodos & Bloqueio Solicitacdo Bolsa
[® cadastrar B cadastrar

& critérios Renovacdo Bolsa B Dados Académicos
[® cadastrar ® consolidar Indices Académicos dos Curso
B Listar/Remover [® Listar/Remover

[ Acompanhamento Académico Discente

B Relatérios
[ Relatdrio de Desempenho de Bolsistas
[ Relatdrio de Desempenho Academico dos Bolsistas
[ Relatdrio de Discentes Prioritdrios que Solicitaram Bolsa Auxilio
[ Relatdrio de Bolsistas (SIPAC) e Situacdo de Caréncia

[Fl Relatério de Ocupacdo das Residéncias
= e : : .

Menu Principal

* Na tela seguinte (Figura 19), é possivel buscar um discente por meio da matricula, do
nome, do curso ou do CPF. Depois de clicar em “Buscar”, os resultados da pesquisa
aparecerao logo abaixo. Para selecionar o discente basta clicar na seta (area destacada
em verde)

ASSISTENCIA AO ESTUDANTE > LISTAR BoLsA AuxiLIo > BuscArR DISCENTE Ajuda/Manuais

#| Matricula: 201.5_

CPF:

Mome do
Discente:

Curso:

Buscar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

2°: Visualizar Detalhes @ Selecionar Discente

SELECIONE ABAIXO O DISCENTE (1)

Matricula Aluno Status
MATEM}'\TICA, LICENCIATURA - Belem

1 discente(s) encontrado(s)

Assisténcia ao Estudante

* A seguir, sera exibida uma tela com o histérico de pedidos de auxilio feitos pelo
discente (Figura 20). Para avaliar um pedido, clique no icone destacado em verde.

SIGAA - Médulo Assisténcia ao Estudante 12
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ASSISTENCIA A0 ESTUDANTE > Buscar BoLsA AuxiLIo POR ALUNO Ajuda/Manuais
.-+ Alterar Bolsa Auxilio 4: Imprimir Comprovante
Ano/Periodo Matricula Discente Tipo da bolsa SAE Tipo da Bolsa SIPAC Situacao Data cadastro
2017.1 201 s == EVENTOS EM ANALISE 02/03/2017 2
2016.1 zo1s |G- =~ =L ALIMENTAGAO EM ANALISE 21/03/2017 =
2016.1 e e 000 | PESQUISA EM ANALISE 09/03/2017 >
2016.1 201.5_3ABRIEL_ PESQUISA EM ANALISE 03/03/2017 =1
== Voltar
Assisténcia ao Estudante
* A seguir, sera exibida uma tela (Figuras 21 e 22) com um resumo dos dados do
discente e o formuladrio preenchido quando ele solicitou o auxilio. O parecer do
servico social, que é opcional, pode ser colocado nesta tela, na area correspondente.
Os comprovantes anexados pelo candidato (Figura 22) podem ser analisados
individualmente (clicando na area destacada em azul) ou baixados em um unico
arquivo PDF (area destacada em verde). Apds a analise dos comprovantes, pode-se
alterar o status da bolsa para uma das opg¢oes disponiveis. Para concluir, basta clicar
em “Alterar”. E importante frisar que o aluno s6 podera ver o status do seu pedido,
durante o periodo de resultados cadastrado previamente.
ASSISTENCIA AO ESTUDANTE > SOLICITAGAO DE BoLsa AuxiLio Ajuda/Manuais

SOLICITACAO DE BoLsA AuxiLio

MATRICULA: 2015 S

DISCENTE: GABRIEL _

CEP: I
BAIRRO: I
RUA: I
NOMERO: R
CIDADE : B
UF:
TIPO DA BOLSA AUXILIO: ALIMENTACAO
ATIVIDADES ACADEMICAS EM TURNOS - . - .
CONSECUTIVOS: Apenas um Turno '® Manha/Tarde Tarde/MNoite Manha/Tarde/MNoite

MEIO DE TRANSPORTE UTILIZADO PARA

Carro ¥ Transporte Gnibus #| Gnibus
DESLOCAMENTO CASA->IFPA->CASA:

A pé Barco Bicicleta particular Moto Qutros alternativo intermunicipal municipal
CUSTO MENSAL COM TRANSPORTE RsS: 0,00
JUSTIFICATIVA DE REQUERIMENTOS: #

PARECER DO SERVICO SOCIAL:

SIGAA - Moddulo Assisténcia ao Estudante 13



INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA D0~PARA - PIFA
DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO —-DTIC DTIC.
SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE ATIVIDADES ACADEMICAS — SIGAA Mo

COMPROVANTES ANEXADOSBaixar todos os arquivos em PDF I
ﬁ |

MNome d Tipo do Comprovante Visualizar
Teste03.pdf Certiddo de Nascimento o)
Teste04.PDF CPF Q
Teste05.png Carteira de Trabalho o)
Manual SIGAA - PAD - Plano de Atividade D.pdf Carteira de Trabalho oy

STATUS DO ALUNO PARA ESSA SOLICITACKO:
AUXILIO TEMPORARIO
BOLSA AUXILIO MORADIA
BOLSA CANCELADA
BOLSA DEFERIDA E CONTEMPLADA
BOLSA FINALIZADA
BOLSA INDEFERIDA
BOLSA SOLICITADA RENOVAC;&O
DESCLASSIFICADO
® EM ANALISE
FILA DE ESPERA
PAGANTE/SUBSIDIADO
Alterar || =< Voltar || Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatério.

Assisténcia ao Estudante

Figura 22. Solicitacdo de Bolsa Auxilio

SIGAA - Médulo Assisténcia ao Estudante 14
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PARTE VII - BLOQUEIO DE SOLICITACOES DE AUXILIOS

O modulo permite cadastrar restricoes para pedidos de auxilio. Isso pode ser ttil para evitar
solicitacOes repetidas dos discentes. Para cadastrar uma nova restri¢ao, o usuario deve:

* No menu inicial do modulo, clique em “Cadastrar” no submenu “Bloqueio
Solicitacao Bolsa” (area destacada em vermelho).

Assisténcia ao Estudante ]

B cadastro Unico B Bolsa Auxilio
[® Gerenciar Cadastro Unico [® Tipos de Auxilio
[ Gerenciar Questionario @ Solicitagdo de Bolsa Auxilio para Discente
[ Ranking de Pontuacdo [ Buscar Bolsas
[® Ranking de Pontuacdo por Ano-Periodo [ Buscar Bolsa Auxilio por Aluno
B Relatério Cadastro Unico [® Finalizar Bolsa Auxilio
[® Envio Notificagdo Discentes
E cadastramento de Periodos & Bloqueio Solicitacdo Bolsa
[® cadastrar (F] Cadastrar
& Critérios Renovacido Bolsa & Dpados Académicos
[® cadastrar ® consolidar Indices Académicos dos Curso
® Listar/Remover B Listar/Remover

[ Acompanhamento Académico Discente

B Relatorios
[ Relatdrio de Desempenho de Bolsistas
[Hl Relatdrio de Desempenho Academico dos Bolsistas
[ Relatdrio de Discentes Prioritdrios que Solicitaram Bolsa Auxilio
[ Relatdrio de Bolsistas (SIPAC) e Situacdo de Caréncia
[ Relatdrio de Ocupacdo das Residéncias

Menu Principal

* Na tela seguinte (Figura 24), o usuario deve primeiro escolher o tipo de bolsa que
recebera uma restricao. Depois, ele deve escolher o tipo e a situacdo da bolsa que
impedirdo o discente de fazer uma nova solicitacdo. Apds preencher essas
informacGes o usudrio deve clicar em “Adicionar”. Entdao a lista de restri¢ces ja
cadastradas sera atualizada (Figura 25). Se estiver tudo certo, o usuario deve clicar
em “Alterar”. Em caso de sucesso, uma mensagem aparecera na parte superior da tela
(Figura 26). Para excluir alguma restricdo, basta clicar no icone da lixeira na linha da
restricdao (areas destacadas em vermelho).

ASSISTENCIA A0 ESTUDANTE > RESTRIGA0 AcuMuLo DE BoLsas Ajuda/Manuais

O formulario abaixo serve para cadastrar as restricdes para o acumulo de bolsas por parte dos discentes, por exemplo:
Se um bolsista pode ou ndo ser contemplado em mais de uma bolsa, ou se um mesmo discente pode solicitar mais de uma bolsa.

CADASTRO DE RESTRICAO SOLICITACAO DE BoLsa

Tipo da Bolsa: % ALIMENTACAD v
RESTRIGAD SOLICITAGAC E VALIDACAC DA BoLsa
Tipo da Bolsa Restricdo: #| -- SELECIONE -- v
Situacdo da Bolsa: # | -- SELECIONE -- v
Adicionar
Tipo Bolsa Situacdo Bolsa
ALIMENTACAD BOLSA DEFERIDA E CONTEMPLADA

Alterar || Cancelar

¥ Campos de preenchimento obrigatéric.

Assisténcia ao Estudante

SIGAA - Médulo Assisténcia ao Estudante 15
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ASSISTENCIA A0 ESTUDANTE > RESTRICAO AcuMuLO DE BoLSAS Ajuda/Manuais

O formulario abaixo serve para cadastrar as restrigdes para o acumulo de bolsas por parte dos discentes, por exemplo:
Se um bolsista pode ou ndo ser contemplado em mais de uma bolsa, ou se um mesmo discente pode solicitar mais de uma bolsa.

CADASTRO DE RESTRICAO SOLICITACAO DE BoLSA
Tipo da Bolsa: % ALIMENTACAO v

RESTRICAO SOLICITACAO E VALIDACAD DA BoLsa

Tipo da Bolsa Restricdo: # | ALIMENTACAD v

Situacdo da Bolsa: #| EM ANALISE v |

Adicionar

RESTRICOES JA CADASTRADAS (2)

Tipo Bolsa Situacdo Bolsa
ALIMENTAC)":\O BOLSA DEFERIDA E CONTEMPLADA
ALIMENTAC;&O EM ANALISE

Alterar || Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatdrio.

Assisténcia ao Estudante

Figura 25. Restricao de Acumulo de Bolsa

-
;l‘) » Restricdo cadastrado(a) com sucesso!

ASSISTENCIA A0 ESTUDANTE > RESTRIGAO AcuMuLo DE BoLsas Ajuda/Manuais

O formulario abaixo serve para cadastrar as restrigdes para o acumulo de bolsas por parte dos discentes, por exemplo:
Se um bolsista pode ou ndo ser contemplado em mais de uma bolsa, ou se um mesmo discente pode solicitar mais de uma bolsa.

CADASTRO DE RESTRIGCAO SOLICITAGCAO DE BoLsA

Tipo da Bolsa: # | -- SELECIONE -- v
RESTRICAO SOLICITACAD E VALIDACAD DA BoLsa
Tipo da Bolsa Restrigdo: | -- SELECIONE -- v
Situagdo da Bolsa: #|-- SELECIONE -- v
Adicionar

Alterar || Cancelar

SIGAA - Médulo Assisténcia ao Estudante 16
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PARTE VIII - CADASTRAR TIPO DE AUXILIO

O médulo permite o cadastro de novos tipos de auxilio. Essa funcionalidade pode ser ttil no
caso de serem criados novos auxilios futuramente ou os atuais auxilios mudarem de
nomenclatura. Para cadastrar um novo tipo, o usuario deve:

* Clicar em “Tipos de Auxilio” (Figura 27) no submenu Bolsa Auxilio (area destacada
em vermelho)

Assisténcia ao Estudante ]

B cadastro Unico B Bolsa Auxilio

B Gerenciar Cadastro Unico

[ Gerenciar Questionario W ruxilio para Discente

[ Ranking de Pontuacdo [ Buscar Bolsas
[® Ranking de Pontuacdo por Ano-Periodo [ Buscar Bolsa Auxilio por Aluno
B Relatério Cadastro Unico [® Finalizar Bolsa Auxilio
[® Envio Notificagdo Discentes
E cadastramento de Periodos B Bloqueio Solicitacdo Bolsa
[® cadastrar B cadastrar
& Critérios Renovacido Bolsa & Dpados Académicos
[® cadastrar ® consolidar Indices Académicos dos Curso
® Listar/Remover B Listar/Remover

[ Acompanhamento Académico Discente

B Relatorios
[ Relatdrio de Desempenho de Bolsistas
[Hl Relatdrio de Desempenho Academico dos Bolsistas
[ Relatdrio de Discentes Prioritdrios que Solicitaram Bolsa Auxilio
[ Relatdrio de Bolsistas (SIPAC) e Situacdo de Caréncia
[ Relatdrio de Ocupacdo das Residéncias

Menu Principal

* A seguir sera exibida uma lista com os tipos de auxilio ja cadastrados (Figura 28).
Caso queira, o usuario pode alterar a nomenclatura ou excluir um auxilio utilizando
os icones ao lado esquerdo da tela (area destacada em vermelho). Para cadastrar um

novo tipo de auxilio basta clicar no link na parte superior da tela (area destacada em
verde)

ASSISTENCIA A0 ESTUDANTE > TIPos DE AuxiLio Ajuda/Manuais

&) cadastrar Novo Tipo de Auxilio .t Alterar -ﬂ: Remover

Lista pE Tiros pE AuxiLio

Tipo de Auxilio
RESIDENCIA POS

e 7]
RESIDENCIA GRADUACAO = uj
TRANSPORTE =, ]
EVENTOS =, ]
PESQUISA %, o
ALIMENTACAO Z )

Assisténcia ao Estudante

e O usuario devera digitar o nome do auxilio no campo designado e entdo clicar em
“Cadastrar”. Feito isso, o novo tipo de auxilio ja estara cadastrado no sistema e
podera ser utilizado.

SIGAA - Médulo Assisténcia ao Estudante 17
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ASSISTENCIA AO ESTUDANTE > CADASTRO DE TIPO DE AuxiLIO Ajuda/Manuais

Dapos po Tiro DE AuxiLIo

Denominacdo do Auxilio: irl |

% Campos de preenchimente obrigatéric.

Assisténcia ao Estudante
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PARTE IX — FINALIZAR BOLSA AUXILIO

No caso de ser necessario o cancelamento ou a finalizacdao do auxilio de um discente, o
usuario devera:

* Clicar em “Finalizar Bolsa Auxilio” no submenu “Bolsa Auxilio” (area destacada em
vermelho)

Assisténcia ao Estudante ]

B cadastro Unico B Bolsa Auxilio
[® Gerenciar Cadastro Unico [® Tipos de Auxilio
[ Gerenciar Questionario @ Solicitagdo de Bolsa Auxilio para Discente
[ Ranking de Pontuacdo [ Buscar Bolsas
[® Ranking de Pontuacdo por Ano-Periodo = oo Sellio oo i |UnD
B Relatério Cadastro Unico
T
E cadastramento de Periodos B Bloqueio Solicitacdo Bolsa
[® cadastrar B cadastrar
& Critérios Renovacido Bolsa & Dpados Académicos
[® cadastrar ® consolidar Indices Académicos dos Curso
® Listar/Remover B Listar/Remover

[ Acompanhamento Académico Discente

B Relatorios
[ Relatdrio de Desempenho de Bolsistas
[Hl Relatdrio de Desempenho Academico dos Bolsistas
[ Relatdrio de Discentes Prioritdrios que Solicitaram Bolsa Auxilio
[ Relatdrio de Bolsistas (SIPAC) e Situacdo de Caréncia
[ Relatdrio de Ocupacdo das Residéncias

Menu Principal

* Digitar o ano-periodo do auxilio desejado e, opcionalmente, o tipo de bolsa. Depois,
clicar em “Buscar” (Figura 31).

ASSISTENCIA A0 ESTUDANTE > FINALIZAGCAO DOS BOLSISTAS Ajuda/Manuais
Ano-Periodo: #2016 -1
Tipo Bolsa: | ALIMENTACAQ v

Buscar || Cancelar

¥ Campos de preenchimente obrigatéric.

Assisténcia ao Estudante

Figura 31. Filtro de selecao

* O sistema exibird uma lista com os bolsistas que se aplicam ao filtro realizado
(Figura 32). Para concluir o procedimento, basta clicar na caixa (area destacada em
vermelho) e clicar no botao “Finalizar”. Caso tudo ocorra normalmente, uma
mensagem de confirmacdo aparecera na parte superior da tela (Figura 33).

ASSISTENCIA A0 ESTUDANTE > FINALIZACAO DOS BOLSISTAS Ajuda/Manuais

FINALIZAR BOLSISTAS

Ano Semestre Discente Bolsa Situacao

D 2016.1 It Ry ——— ALIMENTACAO BOLSA DEFERIDA E CONTEMPLADA

Finalizar || Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatéric.

Assisténcia ao Estudante
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—
J-J + Finalizacdo cadastrado(a) com sucesso!

(x) fechar mensagens

ASSISTENCIA A0 ESTUDANTE > FINALIZACAO DOS BOLSISTAS Ajuda/Manuais

Ano-Periodo: # -

Tipo Bolsa: | -- SELECIONE -- v

Buscar || Cancelar

* Campos de preenchiments obrigatdrio.

Assisténcia ao Estudante
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PARTE X — RELATORIOS

A fim de facilitar o acesso as informagoes do médulo, alguns relatérios foram criados. Esta
parte abordara alguns deles.

Relatorio de Bolsistas Contemplados
Esse relatorio apresenta todos os discentes que receberam auxilio em determinado ano-
periodo. Para visualizar o relatorio, o usudrio deve:

e Clicar em “Relatorio de Bolsistas Contemplados”, no submenu “Relatérios” (Figura
34)

ASSISTENCIA A0 ESTUDANTE Ajuda/Manuais

B Listar/Remover [® Listar/Remover -
[ Acompanhamento Académico Discente

B Relatorios
[ Relatério de Desempenho de Bolsistas
[ Relatério de Desempenho Academico dos Bolsistas
[ Relatério de Discentes Prioritarios que Solicitaram Bolsa Auxilio
[ Relatério de Bolsistas (SIPAC) e Situacdo de Caréncia
[l Relatdrio de Ocupacdo das Residéncias
[ Relatério de Espectro de Renda com Dados da Matricula de Alunos de
Graduacao
[® Relatdrio da Quantidade de Alunos no Cadastro Unico por
Curso/Centro
B Relatdrio de Residentes no Cadastro Unico
[ Espectro das Resposta do Cadastro Unico
[ Relatdrio de Bolsistas com Mais de uma Bolsa
[ Relatério de Acompanhamento de Desempenho Académico de
Bolsistas

Belotipio de Diccoptes Doigpiteioe Dop Eajxa Etdria
[ Relatdrio de Bo Contemplados

[ Relatério de Discentes de Graduacdo e Pds-Graduacdo

Menu Principal

Figura 34. Menu Assisténcia ao Estudante

* Na tela seguinte (Figura 35), o usuario deve digitar o ano-periodo que deseja buscar.
Depois de preencher esses dados, clique em “Emitir Relatorios Deferidos”.

ASSISTENCIA A0 ESTUDANTE > RELATORIOS DE BoLsa AuxiLio Ajuda/Manuais

Caro Usuario,
Esta tela permite gerar um relatdrio de acordo com as opgdes de filtro abaixo.

INFORME OS CRITERIOS PARA A EMISSAO DO RELATORIO

Ano.Periodo: % [rp14 1

Emitir RelatdrioDeferidos || Cancelar

¥ Campos de preenchimente cbrigatério.

Assisténcia ao Estudante

Figura 35. Selecdo de ano-periodo
* O relatorio criado (Figura 36), mostrara a matricula, o nome do discente e o tipo de

bolsa que ele recebeu durante aquele ano-periodo. O usuario podera imprimir o
relatdrio ou voltar a pagina anterior.

SIGAA - Médulo Assisténcia ao Estudante 21
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RELATORIO DE BoLsIsTAS CONTEMPLADOS

Ano.Periodo: 2016.1

BoLsisTAs CONTEMPLADOS PELO SIGAA

| Matricula |Discente Tipo de Bolsa |

201 "<~ ALIMENTACAO

1 bolsista({s) contemplados(s)

SIGAL | Diretoria de Tecnologia da Infermacdo & Comunicacdo - | Copyright & - B
< voltar 2006-2017 - IFPA - REID1-070740 Imprimir ()

Figura 36. Relatorio de Bolsistas Contemplados

Relatorio de Espectro das Respostas do Cadastro Unico

Esse relatorio apresenta uma representacao estatistica das respostas dos discentes as
perguntas com alternativas do cadastro Unico. Para analisar as perguntas dissertativas e
numéricas, o usudrio deve utilizar a planilha gerada através do Relatério do Cadastro Unico
(disponivel no caminho “Cadastro Unico >> Relatério Cadastro Unico” no menu inicial do
modulo). Para visualizar o relatorio, o usuario deve:

* Clicar em “Espectro das Respostas do Cadastro Unico”, no submenu Relatérios do
menu inicial. (Figura 37)

ASSISTENCIA A0 ESTUDANTE Ajuda/Manuais

® Listar/Remover
[Fl Acompanhamento Académico Discente

B Relatérios

[ Relatério de Desempenho de Bolsistas

[}l Relatério de Desempenho Academico dos Balsistas

[ Relatério de Discentes Prioritarios que Solicitaram Bolsa Auxilio

[Fl Relatério de Bolsistas (SIPAC) e Situacdo de Caréncia

[® Relatério de Ocupagdo das Residéncias

M Relatdrio de Espectro de Renda com Dados da Matricula de Alunos de
Graduacio

[ Relatério da Quantidade de Alunos no Cadastro Unico por

Curso/Centro

Bl Espectro das Resposta do Cadastro Unico

[ Relatério de Acompanhamento de Desempenho Académico de
Bolsistas

[ Relatério de Discentes Prioritérios Por Faixa Etdria

[ Relatério de Bolsistas Contemplados

[ Relatério de Movimentacdo de Discentes

[® Relatério de Discentes de Graduagdo e Pos-Graduagdo

Menu Principal
Figura 37. Menu Assisténcia ao Estudante

* Ao clicar no link, o relatério sera gerado automaticamente. Um exemplo do relatério
gerado é mostrado a seguir (Figura 38). O usuario podera imprimir o relatdrio ou

SIGAA - Moddulo Assisténcia ao Estudante 22



L] INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA - PIFA

.=-mmm DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO E COMUNICAGAO - DTIC
Bl rcecmamacca SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE ATIVIDADES ACADEMICAS — SIGAA Mo

voltar a pagina anterior.

==l INSTITUTO InsTITUTO FEDERAL DE Enucngip_. CIENCIA E TECNOLOGIA DO
mmm FEDERAL Pard : DTI@
11 Fara SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE ATIVIDADES ACADEMICAS D % v aee
Assisténcia ao

Estudante EMmiTIDO EM 23/03/2017 14:02

ESPECTRO DAS RESPOSTA DO QUESTIONARIO po CApAsTRo UNIco

Alternativa % N° Votos
SEXND

M 66,67% 12

F 33,33% 6
Estapo CiviL

Solteiro 66,67% 12

Casado 33,33% 6
QuAL A CORJETNIA VOCE SE CONSIDERA/ DECLARA

Branca 50% 9

Parda 50% 9
VocE ESTA INSERIDO EM ALGUMA ATIVIDADE ACADEMICA REMUNERADA?

Nao 16,67% 3

Sim - Estagio 83,33% 15
TEM FILHOS COM DEFICIENCIA?

Nao 100% 18

( Voltar SIGAA | Diretoria de ;Ec[;!:!g%i:?da_ -}EEDQFT:?]E:_E{;E;:EEESD = | Copyright & Imprimir @

Figura 38. Menu Assisténcia ao Estudante
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PARTE XI — VISUALIZAR O FORMULARIO DE COMPOSICAO
FAMILIAR

O formulério de composicdo familiar faz parte do Cadastro Unico e por isso a sua
visualizagdo ocorre de maneira diferente da visualizacdao dos comprovantes anexados. Para
realizar essa operagdo, o usuario deve:

« No menu inicial (Figura 39), clique em “Adesdes do Discente ao Cadastro Unico”

(4rea destacada em vermelho), no menu “Cadastro Unico”.

ASSISTENCIA A0 ESTUDANTE Ajuda/Manuais

Assisténcia ao Estudante

B cadastro Unico B Bolsa Auxilio
B Gerenciar Cadastro Unico [® Tipos de Auxilio
[ Gerenciar Questionario @ solicitacdo de Bolsa Auxilio para Discente
[ Ranking de Pontuacdo [ Buscar Bolsas
[ Ranking de Pontuacdo por Ano-Periodo [ Buscar Bolsa Auxilio por Aluno
L Relaticio Cadacteo linico B Finalizar Bolsa Auxilio
[ Adesdes do Discente ao Cadastro Unico l [ Envio Motificacdo Discentes
B cadastramento de Periodos B Bloqueio Solicitacdo Bolsa
B cadastrar B cadastrar
@ cCritérios Renovacio Bolsa & Dados Académicos
B cadastrar ® consolidar Indices Académicos dos Curso
B Listar/Remover [® Listar/Remover

B Acompanhamento Académico Discente

B Relatorios
[ Relatdrio de Desempenho de Bolsistas
[ Relatério de Desempenho Academico dos Bolsistas
[ Relatério de Discentes Prioritarios que Solicitaram Bolsa Auxilio
[ Relatdrio de Bolsistas (SIPAC) e Situacdo de Caréncia
[ Relatério de Ocupacdo das Residéncias

Menu Principal
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Figura 39. Menu Assisténcia ao Estudante

* Na tela seguinte (Figura 40), realize a busca do aluno utilizando pelo menos um dos
seguintes critérios: nome, matricula, cpf ou o curso do discente. Depois de selecionar
o filtro desejado, clique em “Buscar”.

ASSISTENCIA A0 ESTUDANTE > LOCALIZAR ALUNOS > BuscAR DISCENTE Ajuda/Manuais

INFORME OS CRITERIOS DE BUSCA

Matricula:

CPE:

Mome do
Discente:

Curso:

Buscar || Cancelar

Assisténcia ao Estudante
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Figura 40. Buscar Discente

* (Caso a busca seja bem-sucedida, serdo exibidos os resultados da busca (Figura 41).
Selecione o discente que vocé quer analisar a adesdao ao Cadastro Unico clicando na
seta ao lado do nome dele (area destacada em verde).
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ASSISTENCIA AO ESTUDANTE > LOCALIZAR ALUNOS > BuscArR DISCENTE Ajuda/Manuais
#| Matricula: 2

CPF:

Nome do

Discente:

Curso:

Buscar || Cancelar

2°: Visualizar Detalhes @ Selecionar Discente

SELECIONE ABAIXO O DISCENTE (1)

Matricula Aluno Status
MEIO AMBIENTE - Ananindeua
- ATIVO

1 discente(s) encontrado(s)

Assisténcia ao Estudante
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Figura 41. Selecionar Discente

+ Na tela seguinte (Figura 42), selecione a adesdo que vocé deseja analisar. Para fazer
isso, basta clicar na seta ao lado do ano-periodo desejado.

ASSISTENCIA A0 ESTUDANTE > SELECIONE A ADESAo Ajuda/Manuais

@: Escolher Adesdo

Ano-Periodo Prioritario

2017.1 SIM

Assisténcia ao Estudante
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Figura 42. Selecionar Adesao

* Na tela seguinte (Figuras 43), o usuario podera verificar as respostas do Cadastro
Unico. O sistema coloca as questdes do tipo anexo no fim da tela. Para ver o arquivo,
basta clicar no link “Baixar Arquivo” (area destacada em verde). O arquivo sera
baixado para o computador e podera ser visualizado no programa de preferéncia do
usuario.

1. Nome

I I

46. Valor total das despesas familiares mensais com plano de saiide (Caso nao se aplique, digite o valor 0)

0.0

47. Valor total das despesas familiares mensais com empregados esticos ( istas, diaristas, baba, cozinheira
etc.) (Caso nao se aplique, digite o valor 0)

0.0

48, Anexe o formulario preenchido referente a Composigao Familiar:

7 Baixar Arquivo

<< Voltar

Figura 43. Baixar Arquivo
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