TUTORIAL DE
US0 E AGESSO

.

/'J‘L'TED

laboratorio de
v v

experimentagao
UNIVERSIDADE FEDERAL em design
DE ALAGOAS UFAL




Como acessar ao Portal
docente nho SIGAA?

Como inserir o Plano de Curso?

Como inserir frequéncia?

Como inserir notas?




#O1

Como acessar ao Portal
docente no SIGAA?

@7%. Acesse o link:
https://sigaa.sig.ufal.br/sigaa/verTelalogin.do

@& . Acesse utilizando o seu CPF como usudrio.
A sua senha € a mesma gue voce ja
utiliza atualmente no SIE WEB e emalil
iInstitucional.

UFAL - SIGAA - Sisterma Integrado de Gestio de Atividades Académicas

ATENGAD!
de mindsculas APEMAS na senha, portanto ela deve zer digitada da mesma
rmaneira que no cadastro.

SIPAC
[Aadrninistrativa)

Ezqueceu a zenha? Cliqgue aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema

©:=. Ao acessar vocé serd direcionado ao
portal docente e observard a tela abaixo
com todas as suas turmas virtuais:

NOME DO DOCENTE Semestre atuzl: 2021.2 () Médules
UNIDADE DE LOTACAO DO DOCENTE [99.99
( ) =2 Menu Docente '? Alterar senha

'- Ensinc i@ Ambientes Virtuais

Minhas Mensagens
Nao ha noticias cadastradas.

Trocar Foto

Editar Dados do Site Pessoal do

Links de acesso a e
turma Vil’tual Ver Agenda das Turmas

MINHAS TURMAS ND SEMESTRE

Componente Curricular Harario Alunos** uUa pagina pessoal na i
P / CHD* http:/ /www.docente.ueap.br/nome.sobrenc

GRADUACAO

COMPOO1 - TURMA DE COMPOMNENTE - TO1 (ABEaTA)

2021.2 Local: A DEFINIR 50/ 50 5T123 28/ 50

COMPOD2 - TURMA DE COMPOMNENTE - TO1 (ABERTA)

2021.2 Locali MODALIDADE: REMOTO 50 f 50 SN45 eNS 22/ 50 Regulamento dos Cursos de Graduacio
COMPOO3 - TURMA DE COMPOMNENTE - TO1 (ABERTA) e ok i
2021.2 Local: a definir S0/50  SNS6N12 20/ 50 S e
COMPO04 - TURMA DE COMPONENTE - TO1 (ABERTA) Dados Pessoais
2021.2 Locali Modalidade: REMOTOD 33/ 33 3123 32/ 50 Mazricula: 9595955

Ver Agenda das Turmas | Grade de Horarios | Ver turmas anteriores Categoria: Docente
* Total de Ch Total da Disciplina / Sua carga horsria dedicada na turma ou subturma TitulacSo: MESTRADO
** Total de aluncs matriculades / Capacidade da turma .
i

*** & turma possul hordric flexivel & o hordrio exibido & da semana atual.

Regime Trabalho: 40h

E-mail: desenvi@dev.ueap.br

Obs.: E importante conferir se todas as turmas
que esta ministrando no semestre aparecem no
seu portal docente. A criacdo das turmas virtu-
ais é realizada de forma automatica pelo SIGAA,
cabendo ao docente apenas configura-las.


https://sigaa.sig.ufal.br/sigaa/verTelaLogin.do

01. Como acessar ao Portal docente no SIGAA?

@4 . Caso, ao entrar, vocé seja direcionado
para a tela abaixo (com todos os médu-
los do SIGAA) é sé clicar em Portal do
Docente que vocé serd direcionado a
tela anterior com suas respectivas

turmas virtuais.

A+ A- Ajuada s Tempa de Sessda: 0011 ALK

UFAL - SIGAA - Sistema Integrado de Gestio de Atividades Académicas
d Altersr vinculo Semestre atual: 2023.1 ‘.' Médulas b Caixa Postal = Menu Docente ': Alterar 3enha
INSTITUTO DE QUIMICA E BIOTECNOLOGIA (11,00.43.61) Q Auca

Modulos do SIGAA

MENU PRINCIPAL
D (. >
S N

Administrativo
(SIPAC)

@5 . Para acessar uma turma virtual basta
clicar sobre o nome do componente cur-
ricular e vocé ser@ redirecionado ao am-
biente virtual desta turma. Veja abaixo a
visualizacdo inicial de uma turma virtual:

UFAL - SIGAA stema Integrado de Gestlo de Atvidades Académicas
m:;'m?h_“’ so1y 1| QUILO2Z - QUIMICA ORGANICA 2 - TA (2022.1 - 24T34)

Turma Virtuall

Obs.: Um manual de ajuda pode ser baixado ao
clicar no link descrito na tela inicial da sua

turma virtual.



# O =

Comoinseriro
Planode Curso?

©1. No menu lateral da turma virtual, ao lado
esquerdo da sua tela, haverd a opc¢do

Plano de Curso.

Menu Turma VirFbtual
ﬁl‘h'ml

Principal

Tépicos de Aula

Plarno de Curso

Conteddo Programado
Participantes
Visualizar Programa
Féruns

Moticias

Registrar Aula Extra

Visualizar cormo Aluno

@ &=. Apds clicar em Plano de Curso, vocé
poderd@ gerenciar seu Plano de Curso e
adicionar as informacgdes necessarias:

TurMA YIRTUAL > GERENCIAR PLANO DE CURSO

Caro(a) professor(a),
De acordo com a Resolugio N© 171/2013-CONSEPE, de 5 de novembre de 2013, Art. 37, € necessdrio que o plano de curso de todas as turmas seja
preenchido no inicio do semestre,

Por favor, preencha o formuldrio abaixo para obter acesso 3 esta turma virtual.

E possivel salvar o formuldrio para continuar em outro momento. Para isso, clique no bot¥o "Salvar”, Ao concluir a inser¢io das informacBes do plano
de curso, clique em "Salvar e Enviar” para obter acesso 3 turma virtual,

0Os dados informadoes neste formulirio sio uma previsio do que serd passado i turma e podem ser alterados no decorrer do semestre.
© formulério € salvo automaticamente a cada cinco minutos.

Casoji tenha lecionado em outra turma desta mesma disciplina é possivel Importar o Plano de Curso, as Aulas e as Referéncias para esta turma. Para
realizar a importagio, clique aqui.

Dapos oa TurMa
Turmat AUADOOS « COMPONENTE GRADUAGAOD AT0O4 (60h) ~ Turma: 01 (2021.1)
Carga Hordria Total: €0
Horarior 13034
Pre-Requisitos:
Ementa: teste
Programa Atual do I*
Componente:

MeTopoLoGIA DE ENSING £ AVALIACAD

AL A By «xFETF3R
Forte = Tamanhoca F= @) A.z.

Digite aqui sua
metodologia
de ensino

Metodeios

AL@ AL BI Y «FETFIR
esane * TaranhodaFe ) A ¥-w

Brocedimaentos de Avalisgio da Aprendizagem
Procedimaentos de Avalacio da Aprendizagem: *

Digite aqui seu
horario de
atendimento
aos alunos

Hordrio de atend. mento:

Digite aqui
como serao
suas avaliacoes



02. Como inserir o Plano de Curso?

CRONOGRAMA DE AULAS

De acordo com o Item IV do artigo supracitado, o cronograma de aulas deve serinformado.
O formuldrio abaixo permite descrever o que serd ministrado em cada aula,
AuLas
Data Inicial: * Ter, 20 de Junho de 2023 v
Data Final: * | Ter, 20 de Junho de 2023 v

Descrigio: |

Cadastre um contetdo por AaB AN BZIU|IKESTEE SIS
vez. Depois de salvos, Footr__[jTomio i} ClA-Z-=|x x 2
ficarao disponiveis na Conteddo:

pagina inicial da sua turma

virtual.

. Adicionar Tépico Limpar

AvaLiacOes

De acordo com o Item IV, as avaliagies também devem ser informadas.

Cadastre suas e T
avalla‘;oes Descrig§o: *|-- SELECIONE -- ¥ |
aqui, com data Data: #| ()
horario de SIoeL
cada uma | Adicionar Avaliagso | Limpar _

Nenhuma avaliacido cadastrada.

AvALIACOES

De acordo com o Item IV, as avaliacies também devem ser informadas.

AvVALIACOES

Descrigdo: *| 23 Avaliagio e
Data: *|29/01/2024 [

Apods preencher uma
Hora: *14:00

avaliacdao, devemos
clicar em adicionar
avaliacao.

Adicionar Avaliacio | Limpar

Avaliagio cadastrada com sucesso!

i Alterar Avaliagie  9J: Remover Avaliagio

Tata Hora Descricio
15/12/2023 14:00 13 Avaliagdo

REFERENCIAS

Indique abaixo referéncias para materiais que auxiliarSo os alunos no aprendizado do conteddo a ser ministrado.

Se o material for um livro, podera ser consultado no acervo das bibliotecas da instituigdo.

Nova INDICACAO DE REFEREMCIA

-

Tipo:

Cquue em ® Livro O Artigo O Revista O Site O Outro
pesquisar no | A, Pesquisar ne Acerv |
acervo.

Adicionar Referéncia  Limpar

.t Alterar Indicagio de Referéncia /: Remover Indicagio de Referéncia 'O: Visualizar Informacées sobre os Exemplares

Dicas de busca:

Preencha os campos conforme desejado. Usando mais de uma linha, a busca serd mais especifica.

O sistema ndo diferencia caracteres mailsculos e mindsculos, nem acentos, Por exemplo, o termo bibliogrifico recupera registros com as palavras:

bibliogratico, Bibliografico, Bibliogrifico, BIBLIOGRAFICO e BIBLIOGRAFICO,

| Busca Simples | Busca Multi-Campo I Busca Avanca...

SEI.ECIEPIE 08 CAMPFOS PARA A BUSCA
[ Titulo:
[ Auton:
| Assunto:
[ Local de Publicagdo:
[ Editora:
Ano de Publicacdo de: até:

[l Exibir Somente Titulos Digitais

Ordenagio: Titulo b
Registros por pagina: 25 W
[ Biblioteca: == SELECIONE -- v
[) Colecdo: -- SELECIONE -- %
Tipo de Material: -- SELECIONE -- v

Pesquisar  Limpar | << Voltar  Cancelar

Essa janela sera
aberta_ Clique em i"i Hdo encontrou no acervo?

Clique aqui para cadastrar uma referéncia sem
n50 encontrei no associar 3 um material das bibliotecas.
dacervo.




02. Como inserir o Plano de Curso?

Ao final da pagina,
vocé pode clicar em
“salvar” o plano de
curso e continuar o
preenchimento
depois.

Ao clicar em “salvar e enviar”
o plano de curso é salvo
finalizado.

Obs.: Mesmo apés salvar e enviar, apés a
finalizagdo do Plano de Curso, ainda sera
possivel realizar alteracoes nele.

@=5. Ainda precisa de ajuda para cadastrar o
Plano de Curso? Segue o link de um video
tutorial elaborado pelo IFSE para inser¢cdo
de Plano de Curso no SIGAA:

CLICAVEL


https://www.youtube.com/watch?v=JK8Ytz9pY2Y&list=PLPOC5011xfFzJDBx0ScJQbEn9hvpptMyL&index=3

#O3

Como inserir
frequencia?

@71. Parainserir frequéncia, acesse Alunos
Nno menu da sua turma virtual, observe

que temos duas opcoes de lancar a
frequéncia.

Menu Turma Virtual
2 Turma

Clique no Menu
alunos e depois
escolha entre as
duas gp;ﬁes de Alunos Trancados
lancar frequéncias Gerenciar Grupos

o Aunos

Langar Frequéncia
Langar Motas
L_] Disrio Eletrénico
|\ Materiais
| Mividades
" Configuragfes
, Estatistica
O Ajuda

@& . Ao clicar em Langar Frequéncia, serd
possivel lancar a frequéncia para
cada diq, e a seguinte tela aparece:

LANCAR FREQUENCIA DA TURMA

Através deste recurso € possivel marcar as presencas dos alunos da turma, preenchendo automaticamente a folha de frequén
formuldrio, selecione um dia de aula nos calenddrios a esquerda e, em sequida, marque uma das opgdes na lista ao lado de cada al
indicando quantas aulas ele perdeu no dia selecionade. Lembrando que cada hordrio de S0 minutos perdido corresponde a uma falt:
clicar na imagem ao lado da lista para marcar a falta,

Junha - 2023
DS TQQ S S Legendas:

i 6 7 ;104 I . : Aula L
11 12 -;n 4 15 16 17 B Feriado HCihCllldi I Presencas lancadas

& 27 28 26

Julha - 2023
DS TQQ S &

O calendario do
semestre sera

5 ‘S“ir".';“a‘} s apresentado

Os dias em
que as aulas
ocorrem
estarao em
ST s destaque.

E S 210 11 12 1] 14
15 16 17 18 1% 20 21
12 2] 24




03. Como inserir frequéncia?

LANC AR FREQUENCIA DA TURMA

Através deste recurso € possivel marcar as presencas dos alunos da turma, preenchendo automaticamente a folha de frequéncia do didrio de classe, Pars preencher este
formuldrio, selecione um dia de aula nos calenddrios a esquerda e, em sequida, marque uma das opgdes na lists ao lado de cada aluno, indicando se ele esteve presente ou
indicando quantas sulas ele perdeu no dia selecionado. Lembrando que cada horirio de S0 minutos perdido corresponde a uma falta. Se o aluno tiver faltado a sula toda, basta
clicar na imagem a0 lado da lista pars marcar a falta,

Junha - 3023

o5 TQQss Legendes: 2) Lance a frequéncia de

1) Clique sobre | Aula
. 1> 13 14 1 16 171 : Feriado canc : Presencas langadas i .
o dia que 5 20 0 B E ancelads I cada aluno matriculado

- -
'El . o Marcar Presenca #8; Marcar Auséncia

deseja langar a —
frequéncia PEEETEQEONERS Lista de Frequéncia - 27/06/2023
2 dq
L §
17 18

i 25 |Presente v

Agosta - 2023 -
2 Faltas v
Presente ¥
Fresente v

|Presente W

Remover Frequéncias deste dia  Cancelar Auls @ Cancelar
11 12
18 19 20 21

26

Outubra - 2023

o5 TQQss 3) Salve a frequéncia Caso a aula seja cancelada,
vocé pode remové-la clicando
em “cancelar aula”,

123430 ‘
S 167 - registrada.

24

©=. A frequéncia também pode ser lancada
ao clicar em Lan¢ar Freq. em Planilhaq,
dessa forma, serd possivel lancar a
frequéncia para varios dias ao mesmo

tempo, e a seguinte tela aparece:

Clique sobre o dia
e lance a
quantidade de
faltas do aluno.

Planilha de Frequéncia da Turma

Legenda:
m: Alune trancade m! Aluno matriculade apds a data da aula m: Feriado III Aula Cancelada m: Aula entra Adicional B! Prasengas lancadas

Gravar Frequéncias  Cancelar

Apos o registro,
clique em gravar
frequéncia

©4#. Ainda precisa de ajuda para lancar fre-
quéncia? Segue o link de um video tuto-

rial elaborado pelo IFSE para langcamento
de frequéncia no SIGAA:

CLICAVEL



https://www.youtube.com/watch?v=xaKpQHZy0Dw&list=PLPOC5011xfFzJDBx0ScJQbEn9hvpptMyL&index=6

#Q4s

Como inserir
notas?

©®71. No menu da turma virtual, cliqgue em
alunos e depois em Lan¢ar Notas,
como abaixo:

Menu Turma ¥Yirtual
33 Turma
=° Hunos
Alunos Trancados
Gerenciar Grupos
Lancar Frequéncia

Lancar Freq. em Planilha

|] Didrio Eletrénico
& Materiais
|7 Mtividades
" Configuragdes
s Estatistica
@ Ajuda

@ &=. Observe que a tela padrao de adicdo de
notas possui espagos para adicionar as
notas da 19 V. A. (AV1), 22 V. A. (AV2),

39 V. A. (Reavaliagéo) e Prova Final.

Ao salvar as notas, elas serdo divulgadas aos alunos. E possivel ocultar as notas salvas dos alunos ao
configurar a turma virtual. Para isso, clique aqui e marque Sim na opg o Ocultar as notas dos alunos, ou clique
no botio Salvar e Ocultar,

Quando as notas forem salvas os discentes podem ser notificados por e-mail através do bot3o Notificar
discentes,

O % H K B &

Imprimir Salvar Salvar e Consolidagho Finalizar
QOcultar Parcial (Consalidar)

PROYA Faltas
FINaL Resultado "o

Matricula Nome J A¥1 . A¥2 REAVALIAGAO
. aF . . . G | = B

% Faltas Sit

| = [0

'4:0

=l

0
0
0=
0

0

.4_0

()
I dos: H i H
Atenes Aprovades: 0 Voltar  Imprimir  Salvar  Salvare Consolidecso Finalizar
Alunos Em Recuperagio: Ocultar Parcial (Consalidar}

Alunos Reprovados: 0

“¥ - Transferir as faltas calculadas da lista de freqiiéncia para o campo de faltas do aluno.
) - Desmembrar unidade em mais de uma avaliacdo

- Remover avaliacio

& - Aluno Aprovado

* - Aluno em Recuperacio

@ - Aluno Reprovado




04. Como inserir notas?

@2 . Caso queira adicionar as notas que
compde a1°V. A. (AV1) e 29V. A. (AV2),
cligue em (+) e adicione os componentes.

2) Adicione o peso que o componente
tem, descreva o componente e clique
em cadastrar. Repita o procedimento
para cadastrar outros componentes.

<~ A¥1 . A¥2

@ . Apbs inserir as notas, vocé pode clicar
em salvar (nesse caso, os alunos
visualizar@o as notas), ou salvar e
ocultar (nesse caso, os alunos ainda
ndo visualizardo as notas).

O4%#. Apbs finalizar o componente curricular, é
necessario consolidar a turma, duas
opcdes s@o possiveis:

a) consolidacéo parcial (essa opcdo
consolida a turma apenas para os
alunos j& aproquosg; e

b) finalizar (consolidar), nesse caso, a
turma toda é finalizada e o docente néo
consegue alterar mais nada.

Além disso é preciso transferir a frequéen-
cia para o histérico do aluno, clicando na
seta verde entre “faltas calc.” e Faltas




04. Como inserir notas?

@ . Ainda precisa de ajuda para lancar
notas? Segue o link de um video tutorial
elaborado pelo IFSE para lancamento
de notas no SIGAA:

CLICAVEL



https://www.youtube.com/watch?v=IoeKfsWkjHA&list=PLPOC5011xfFzJDBx0ScJQbEn9hvpptMyL&index=7
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