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A Pré-reitoria de Ensino de Graduacdo da UFPA (PROEG), através da Coordenadoria de Acont
panhamento das Atividades Docentes (CAAD) de sua Diretoria de Ensino, realiza conforme cronograma
a ser acordado com os campi, treinamentos para que os docentes desta indtituicdo possam conhecer
as funcionalidades do modulo de graduacdo presencial do Sistema Integrado de Gestdo de Atividades
Académicas (SIGAA), implantado efetivamente em Junho de 2014 . Além de capacitar o docente a ope-
rar o seu modulo, um dos principais objetivos destes treinamentos € a conscientizacdo de que o SIGAA
congtitui um enorme ganho para 0 docente, jA que agora o docente pode Utilizar o sistema de forma inte-
grada, tanto para o relacionamento com as turmas como para 0 arquivamento de dados cadastrais, con-
trole de notas e frequéncias, etc. Destaca-se, dentre muitos outros beneficios do mddulo para docentes,
as turmaes virtuais, pois através delas, adém de terem acesso as funciondidades existertes no antigo e
limtado sistema (0 SIE), tais como registro de notas e frequéncia, os professores poder&o disponibilizar
arquivos (material didético, videos, etc), relatorios, horarios de disponibilidade para atendimento aos
estudantes, além de gerenciar os planos de aula e muitos outros recursos como chats, foruns de forma
integrada.

M odulo Portal do Docente

O porta docente existe para atender a demanda dos docentes, este modulo possui todas as operacdes que
0 docente deve ter acesso.

ACesso

Parater acesso ao SIGAA, os docentes da UFPA devem utilizar os mesmos login e senha ja cadastrados
no Sistema Integrado de Gestéo de Recursos Humanos (SIGRH).

Para acessar o Portal do Docente siga 0S passos.

1) No seu navegador (de preferéncia ao firefox), digite a url: https//sigea.ufpa.br/sigaa/public/home.jsf
abrindo a pagina:
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2) Depois clique no botdo ENTRAR NO SISTEMA indicado na figura acima e vocé sera
direcionado atela delogin.

R

w Siaotist TR


https://sigaa.ufpa.br/sigaa/public/home.jsf

joelmam@ufpa.br

L bl Hemco Lt preeny 5800 e
ﬂl_!“.'lhlbl-‘._l e Ll - .

& W & e || . h @ B 4 B

AR
L) e v P T R M mERAES TR e
IEEECTE

I HPAL " bl o
] A W L2 = (]

B

i 0 e s sw b aghe 0y s’ Chgur s mars rememae b
......... e e ———y
B e B sean ! Nlaga B P re ran g nd 43

[T |
Lrram
Fra
et sy G Tusi B Bema
. el b e gleiok e o DEOAA, B el S SR LR o I
e e T
a B
Cadmire Caslrire
Wt s p s s s s, SR B s e o g s by g il ;s g
T g o il i e B ) B A IS B i Wk, e b B o gy e

[ st R st e e (S s A
B o elelmiw ST

3) Cologue seu login e senha, clique em entrar e na tela seguinte escolha seu vinculo.
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4) Tela seguinte escolha o calendério vigente, caso tenha mais de um ativo. Depois desta escolha
vocé sera direcionado a pagina



Jrpmn Rl Tgh Mines bupeier Ceememer biget
B L

R an Lo

joemam@ufpa.or N

M PR aCn e by
TRITITLETE B AN INOTE § NS A1) A

Ll T LY

(I I |

W b
-t

Al Cu ety M ks
Y o

0 e -

Lo RETEY

.EHHHM_ m_u

“

M_*Mhsﬂ mmu—-

““_H_ﬂ

TR ATNTIAS

o

B o= elel..lm>

et |

Onde ficam destacados (em azul escuro) todos os mbdulos aos quais vocé poderater acesso. Cligue no
modulo Portal do Docente e vocé sera direcionado asua area. A seguir um exermplo detela inicial de um

docente.
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Frrtal do Docsaks

Aba Perfil

Operagéo Finalidade Caminho do Sistema
M inhas M ensagens Permite visuaizar M inhas M ensagens. Portal do Docente— M inhas M ensagens
Trocar Foto Permite Trocar Foto. Portal do Docente— Trocar Foto

Permite Editar Dados do Ste Pessod do
Docente.

Editar Dados do Ste Pessod do
Docente

Portal do Docente— Editar Dados do Site Pessoal do
Docente



http://www.info.ufrn.br/wikisistemas/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:portal_do_docente:minhas_mensagens
http://www.info.ufrn.br/wikisistemas/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:portal_do_docente:trocar_foto
http://www.info.ufrn.br/wikisistemas/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:portal_do_docente:editar_perfil
http://www.info.ufrn.br/wikisistemas/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:portal_do_docente:editar_perfil
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Menu Ensino

Operacdo

Finalidade

Caminho do Sistema

Consolidar TCC eEstégo

Permite Consolidar TCC e Estago.

Orientacdo Académica - Graduagdo— Consolidar TCC e Estagio

Cadastrar Banca

Permite colocar osdados do trabaho.

Orientacdo Académica - Graduagdo— Cadastrar banca

Orientagdes Pos-Graduagio

Permite visudizar M eus Orientandos.

Orientagbes Pos-Graduagio

Consultar Ofertasde Estago

Permite Consultar Ofertasde Estago.

Estagios— Consultar Ofertas de Estagio

Gerenciar Estégos

Permite Gerenciar Estagos.

Estagios— Gerenciar Estégios

Inscrever-se em Atividade

Permite Inscrever-se em Atividade.

PAP— Inscrever-se em Atividade

Consultar Stuagdo da Permite Consultar Stuagéo da Inscrigéo. PAP— Consultar Situagdo da Inscrigdo
Inscricio

Listar Participacdo em Permite Listar Participaco em Atividades. PAP— Listar Participacio em Atividades
Atividades

Andisar Solicitagbes de
Reposicdo de Avdiagio

Permite Andisar Solicitagbes de Reposicéo de
Avdiacéo.

Reposicao de Avaliagdo— Analisar Solicitagdes

Cadastrar Notas

Permite Cadastrar Notas.

Turmas— Cadastrar Notas

Gerenciar Plano de Curso

Permite Gerenciar Plano de Curso.

Turmas— Gerenciar Plano de Curso

Grade de Hor&rios

Permite visudizar Grade de Hor&rios.

Turmas— Grade de Horarios

Consultar Turmas

Permite Consultar Turmas.

Turmas— Consultar Turmas

Listar M eus Projetos

Permite Listar M eus Projetos.

Projetos — Projeto de M onitoria— Listar M eus Projetos

Submeter Projeto

Permite Submeter Projeto.

Projetos — Projeto de M onitoria— Submeter Projeto

Consultar Projetos
Submetidos

Permite Consultar Projetos Submetidos.

Projetos — Projeto de M onitoria— Consultar Projetos
Submetidos

Declarages

Permite emitir Declaraghes.

Projetos — Projeto de M onitoria— Declaragdes

Consultar M onitores

Permite Consultar M onitores.

Projetos — Projeto de M onitoria— M onitores— Consultar
M onitores

Submeter Nova Proposta

Permite Submeter Nova Proposta

Projetos — Propostade Curso Lato Sensu— Submeter Nova
Proposta

M inhas Propostas

Permite visuadizar M inhas Propostas.

Projetos — Propostade Curso Lato Sensu— M inhas Propostas

Preencher a Avdiacdo
Instituciona

Permite Preencher a Avaiac&o Institucional.

Avaliacdo Institucional— Preencher a Avaliagdo Institucional

Avdiacdo Instituciona da
Docéncia Assistida

Permite preencher Avdiacdo Instituciona da
Docéncia Assistida

Avaliagdo Institucional— Avaliagdo Institucional da Docéncia
Assistida

Consultar Resultadosda
Avdiacdo Instituciona

Permite Consultar Resultados daAvadiacao.

Avaliagao Institucional— Consultar Resultados da Avalia¢do

ConsultaPublica dos
Docentes por Departamento

Permiteredizar Consulta Plblica dos Docentes
por Departamento.

Avaliagdo Institucional— Consulta Publica dos Docentes por
Departamento

MeusPIDs

Permitevisudizar M eusPIDs.

Plano Individual Docente (PID)— Meus PIDs

Consultar OutrosPIDs

Permite Consultar OutrosPIDs.

Plano Individual Docente (PID)— Consultar Outros PIDs

Relatério Sintético por

Permite gerar Relatorio Sintético por

Plano Individual Docente (PID)— Relatério Sintético por

Departamento Departamento. Departamento

Orientagdes de Atividades Permite consultar Orientagdes deAtividades. | Consultas— Orientagdes de Atividades
Turmas Permite consultar turmas. Consultas— Turmas

Cursos Permite consultar cursos. Consultas— Cursos

Componentes Curriculares

Permite consultar Componentes Curriculares.

Consultas— Componentes Curriculares

EstruturaCurricular de

Permite consultar EstruturaCurricular de

Consultas — Estruturas Curriculares— Estrutura Curricular de

Graduagéo Graduagdo. Graduagéo
Unidades A cadémicas Permite consultar Unidades A cadémicas. Consultas— Unidades Académicas
Defesas de Pés-Graduagéo Permite consultar Defesas de Pés-Graduag@o. | Consultas— Defesas de Pos-Graduagéo

Cdendario Académico

Permite consultar Cdendario A cadémico.

Consultas— Calendario Académico

Listar Avisos de Fdta

Permite Listar Avisosde Falta

Docentes do Centro— Listar Avisosde Fdta

Solicitar Comprade Livros
paraaBiblioteca

Permite Solicitar Comprade Livros paraa
Biblioteca

Solicitar Comprade Livros para a Biblioteca— Solicitar Compra
delLivros paraa Biblioteca

F6rum de Cursos

Permite acessar Férum de Cursos.

Foérum de Cursos— Foérum de Cursos

Declaracdo de Disciplinas
Ministradas

Permite emitir Declaracio de Disciplinas
M inistradas.

Declaragdo de Disciplinas M inistradas— Declaracdo de
Disciplinas M inistradas

Planos de Docéncia Assistida

Permite acompanhar os planos de docéncia
assistida

Ensino — Planos de Docéncia Assistida
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A sequir, destacamos algumes dessas funciondlidades. Para as demais consultar manual completo do
SIGAA.

Consolidar TCC e Estagio

Nesta funciondlidade, o docente de graduacéo podera consolidar Trabalhos de Conclusdo de
Cuso (TCC) e Estagio, referente aos seus respectivos orientandos, listando apenas os alunos cujas
orientagdes ainda ndo foram consolidadas.

Para redlizar esta operacéo, acesse 0 SIGAA — Modulos — Portal do Docente — Ensino — Orienta¢do
Académica-Graduagdo — Consolidar TCC e Estdgio.

O dstema mostrara os discentes com atividades académicas pendentes de consolidacdo. Clique no icone

+= para Consolidar determinada atividade académica. O sistema fornecerd a pagina para que 0 usuario
Informe os Detalhes do Registro da Atividade. Nesta tela encontram-se informaces referentes aos
dados do discente, bem como detalhes da atividade académica que estd sendo consolidada.

Caso desista da operacdo, clique em Cancelar e confirme na janela que serd apresentada pelo sistema
para confirmacdo. Esta operacéo € vaida para todas as telas que apresentem esta funcao.

Cligue em Selecionar Outra Atividade se desgar escolher uma atividade diferente da atual, caso o
discente possua alguma outra.

Antes de prosseguir, € necessario informar a Nota Final que o discente obteve na atividade. Feito isso,
clique em Proximo Passo. O sistema reconhecerd o valor da nota inserida e mostrara o RESULTADO da
atividade como APROVADO.

Veifigue os dados cadastrados e cliqgue em Alterar Dados Informados se desgar fazer aguma
ateracdo nas informagbes que foram inseridas anteriormente. Se estiver de acordo com os dados
exibidos, clique em Confirmar para efetuar a operagdo. A partir dai, 0 sistema fornecera uma tela para
gue o usuario informe os dados para registrar o0 trabalho de conclusio de curso na produgéo intelectual
do docente orientador:
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Clique em Dados do Registro da Atividade caso desge retornar a tela de Registro da Atividade para
fazer alguma modificagdo nos dados.
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O cadastro de orientagdo de Trabalho de Conclusio de Curso sO pode ser redlizado para alunos que
tenham concluido o curso. Trabalhos pertencentes a aunos ativos devem ser cadastrados pela
coordenacdo do curso. Somente os trabalhos que possuem anexo serdo visualizados no portal publico do
CUrso.

Natela acima, sera necess&rio que sgjam preenchidos 0s seguintes campos:

Ano de Referéncia: Informe o0 ano em que a atividade académica foi concluida;

Tipo de Trabalho de Conclusdo: Selecione a partir da lista a categoria em que melhor se encaixa a
atividade;

Tipo de Orientacéo: Selecione se a orientacdo foi feita por um Orientador ou Co-Orientador;

Titulo: Informe o tituo do trabalho de conclusio de curso;

Area de Conhecimento: Selecione na lista qual a érea do conhecimento em que a atividade académica se
enquadra;
Sub-Area: Selecione asub-érea a qual o trabalho pertence;

Agéncia Financiadora: Caso a atividade académica tenha sdo financiada por aguma agéncia
financioadora, esta podera ser informada a partir dalista que é fornecida;

Data de Inicio: Informe a dataem que o trabalho comegou a ser produzdo;
Data da Defesa: Informe a dataem que o trabalho foi apresentado;

Informagdes complementares: Caso desge adicionar mais informagdes a atividade académica, utilize o
campo em branco que éfornecido pelo sistema.

Para os campos de preenchimento de datas, como € o caso de Data de Inicio e Data da Defesa, utilize o
calendério virtual que é exibido ao clicar no icone [, ou digite-as nos campos especfficos.

Clique em Cadadtrar para findizar a operagdo. Os Dados do Registro, acompanhados pela mensagem
de sucesso, confirmardo arealizagdo do procedimento.

Clique em Utilizar o Mesmo Discente caso ele estegja matriculado em alguma outra atividade académica
gue o usuario desgie fazer a consolidagdo. Para redlizar esta mesma operacdo com outro auno, clique
em Selecionar Outro Discente. A seguinte tela sera vista:

INFORME D5 CRITERIDS DE BUSCA

Matricula: 2010000000

[] cprF:
[] Mome do Discente:
[] curso:

Buscar Cancelar

Informe os Critérios de Busca para encontrar outros discentes. Os critérios s8o:

Matricula: Informe o nimero de matricula do discente por quem desgja redlizar a busca;

CPF: Informe os nimeros do CPF do aluno;

Nome do Discente: Informe parte do nome ou 0 nome completo do discente para efetuar abusca;
Curso: Informe qual curso desgja realizar abusca por aunos.

Clique em Buscar para, entéo, visualizar osresultados obtidos, que seréo listados da seguinte forma:

Se desgar Visualizar Detalhes do discente, como por exemplo os indices académicos, clique no icone
* etals detalhes serdo apresentados.
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Clique no icone & para Selecionar Discente.
Cligue em Selecionar Outro Discente se desglar escolher um aluno diferente.

Nesta tela sBo mostradas as atividades académicas as quais 0 discente possui vinculos. Escolha aguela

gue desga consolidar e cligue novamente no icone @ A partir dai, refaca todos os passos desde o
inicio deste manual.

Em casos de consolidacéo de estégios, a tela de Cadastro de Orientacéo de TCC sera substituida pela de
Cadastro de Orientacdo de Estégio e os dados que deverdo ser preenchidos passardo a ser os seguintes:

Nome do Projeto: Informe adenominacdo do projeto de estégio que esta sendo consolidado;

Ingtituicdo: A Indtituicdo que foi responsavel pela orientacdo da atividade académica devera ser
informada;

Periodo: Informe o periodo em que se deu o estagio;

Area de Conhecimento: Selecione na lista qual a&reado conhecimento em que o estégio se enquadra;
Sub-Area: Selecione asub-érea a qual o estigio pertence;

Entidade Financiadora: Informe ainstituicdo que financiou o estagio;

Informagdes complementares: Caso desgie adicionar mais informagdes relativas ao estagio, utilize o
campo em branco.

Conclua esta etapa do procedimento clicando em Cadastrar. A partir de entdo, as demais telas e
funcionalidades s80 equivalentes as exenplificadas anteriormente.

OrientacdesPos-Graduacao

A partir desta funciondlidade, o docente podera visudlizar a lista de discentes que orienta em
pos-graduacéo, divididos em Mestrado e Doutorado. E possivel ainda visualizar dados pessoais dos
alunos em orientacdo, bem como seus indices académicos e historico. Pode-se também cadastrar ou
aterar bancas examnadoras para 0 exame de qualificacdo dos discentes, para que eles possam

apresentar sua dissertacdo ou tese perante membros da banca a fim de concluirem suas atividades
académicas.

Para redizar esta operacdo, acesse 0 SIGAA — Modulos — Portal do Docente — FEnsino —
Orientacbes Pos-Graduacao.

Consultar Ofertasde Estagio

Através desta funciondidade sdo listadas e visudlizadas ofertas de estagio cadastradas na
ingtituicdo. A consuita podera ainda ser refinada por concedente, titulo, periodo de publicacdo e curso,
caso desgjado.

Para redlizar esta operacdo, acesse 0 SIGAA — Modulos — Portal do Docente — Ensino — Estagio —
Consultar Ofertas de Estagio. Para cancelar a operagdo e retornar ao menu principal do modulo, clique
em Cancelar e confirme na janela seguinte. Esta opcéo é vdlida sempre que presente.

A consulta podera ser refinada pelos seguintes critérios de busca:
Concedente: Digite 0 nome do concedente da oferta de est&gio;
Titulo: Informe otitulo daoferta de estagio;

Periodo de Publicacdo: Defina um periodo especifico para a busca da oferta de estédgio. As datas de
inicio e fim da busca podem ser selecionadas através de um calendario mostrado pelo sistema, apos

aselecdo do icone 3.
Curso: Neste campo, informe o nome do curso parao qual aoferta de estagio esta disponivel;
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Exibir Somente vigentes. Caso este critério for marcado, serdo exibidas na busca apenas ofertas de
estagio atualmente vigerntes.

Cadastrar Notas

O lancamento de notas no sistema académico SIGAA serve para a indicagdo do desempenho dos
aunos matriclados em determinada  disciplina. O docente lanca as notas e, a0 concluir,
automaticamente, os discentes as visudizam no portal académico de notas. Cada discente apenas
consegue observar suas proprias notas.

Para lancar notas no sistema académico, 0 docente poderd seguir dois caminhos: o primeiro deles é
acessar 0 SIGAA — Portal do Docente — Ensino — Turmas — Cadastrar Notas, como mostra afigura
abaixo.
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O sstema exibird 0 menu paraaselecdo daturma desgjada. Por exemplo:
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Nestatela, o usuario podera optar por inserir as notas paraaturma ou gerenciar o plano de curso.

Para Inserir Notas, 0 usudrio deverd clicar en® da disciplina que desgjar lancar e que estejam abertas
para lancamento. Uma pagina como a seguir sera carregada.
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Edta tela apresentara a lista dos Alunos matriculados, as notas ja cadastradas e o nimero de faltas de
cada discente (as quais vem automaticamente se a frequéncia for sendo langada no sstema ).

O segundo caminho para acessar a tela de lancamento de conceitos e findizagdo de turma é
através da Turma Virtual sobre a qual explanaremos a seguir e que na verdade, contém praticamente
todas as funcionalidades necessérias as atividades docentes com relagcdo a uma determinada disciplina.

Turma Virtual

A tuma virtual é uma funcionalidade muito interessante dentro do SIGAA. Ha se assamelha a
ambientes virtuais de aprendizagem, como o Moodle e TelEduc, mes ja é integrada com o SIGAA. S&o
ambientes nos quais 0 docente e os discentes da turma podem redlizar diversas atividades e armazenar e
visudizar informacBes importantes. O docente pode cadastrar e gerenciar o plano de curso, o
cronograma de aulas, as avaliagOes, referéncias bibliograficas, conteldo programético, criar forum e
chat para a turma, lancar a frequéncia dos discentes, gerenciar grupos, imprimir di&rio de turma e lista
de presenca, cadastrar materiais para disponibilizar para os discentes, cadastrar atividades e
guestionarios para que os discentes resolvam visualizar estatisticas de notas, alunos e acessos etc. Além
dessas e de outras funcionalidades, o docente também pode, na Turma Virtual, efetuar o lancamento de
conceito efechar aturma. Vamos explicitar cada uma delas, atitulo de facilitacdo do uso desta.

Para acessar a turma virtual basta que o docente acesse o link da turma na sua pégina inicial do
Portal do Docente, clicando em cima da disciplina desgjada. O sistema abrira uma tela do tipo
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Pagina Principal da Turma Virtual

Esta funcionalidade permite que o docente tenha acesso e possa redlizar agestédo daturma virtual. Com
isso, serd possivel ainteracdo entre os professores e osalunos por meio de foruns, enquetes, noticias e
atividades gue poderdo ser cadastradas, rompendo as barreiras da sala de aula no processo de ensino-
aprendizagem.

Para utilizar esta operagdo, acesse 0 SIGAA — Modulos — Portal do Docente — Menu Turma Virtual
— Turma — Principal.

Para exemplificar selecionamos adisciplina Informatica e Matemética. O sstema exibird atela princi-
pal, onde o docente podera utilizar as funcBes disponiveis na turma virtual. Por exemplo.
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Nestatela serdo exibidas as funcbes que poderdo ser utilizadas na gestdo da turma virtual. Naparte su-
perior, ao lado direito dabarra em azul escuro, serdexibido um reldgio indicando a hora atual e, enquan-
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to o docente estiver na turma virtual, ele permanecera sendo apresentado. O relégio serve para que o
docente possaver ahora do sistema no momento de cadastrar uma tarefa, acessar um questionério ou
entrar em chats agendados. Além disso, € exibido o Tempo de Sessdo que indica ha quanto tempo o do-
cente esta logado no sistema.

Ainda na mesma tela, na parte superior, consta a barra de opcfes onde o usudrio podera alterar as aulas
cadastradas, consuitar e imprimir os contelidos programados para as aulas, assm como consultar outras
turmes virtuais das quais participa.

Ao lado esguerdo datela, o docente poderavisualizar o Menu Turma Virtual com suas funces disponi-
veis. No centro, encortra-se aArea de Trabalho, onde as atividades serfo redlizadas de acordo com a
operacdo acessada nesta funcionalidade. Ao lado direito datela principal, constard o Paindl de Noticias
com adescricdo das principais alteracOes realizadas nas atividades, informagdes sobre avaliagoes, en
guetes e a publicacdo de noticias.

Primeiramerte, explicaremos as operagOes disponiveis na barra de opgdes presente na parte superior da
tela principal. As operacOes presentes no Menu Turma Virtual, Area de Trabalho e Painel de Noticias
serdo descritas detalhadamente nos tOpicos em seguida.

O docente poderd dterar o conteldo das aulas e suas informacles registradas, ao clicar no icone

# Ativar Edicdo | Deste modo, 0 sistema recarregara a segdo da Area de Trabalho, permitindo amo-
dificacdo dostdpicos de aula cadastrados, conforme afigura aseguir:
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Ao clicar no icone * o docente poderd ocultar o topico de aula para os discentes participantes da turma,
metriculados no componente curricular aqual ministra. O topico ocultado estard destacado. Caso queira
deixa-lo novamente disponivel para visualizagdo pelos discentes, clique no icone ™ . Entdo, amensa
gem de sucesso exibida anteriormente sera exibida novamente.

Se desgar modificar asinformacfes contidas no topico, clique em Editar. Em seguida, sera exibida a
tela onde o usuario podera Editar Topico e os critérios disponiveis para alteragdo. Para mais informa-
¢Oes sobre esta funcionalidade, veja Topicos de Aula.
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Caso o tépico de aula possua arquivos inseridos, ao clicar no link correspondente ao nome do arquivo,
sera possivel visualizar o documento anexado. Além disso, sera possivel atudlizar os dados do arquivo,
remové-lo ou consulté-los, conforme 0s seguintes icones.

e @:Aoclicar neste icone, o usudrio podera atualizar o arquivo registrado;

e = :Clicando neste icone, serd possivel alterar os dados do topico, conforme o tipo de conteldo
inserido;

o X:Casoqueira remover o documento do sistema, clique neste icone;

e "7: Ao clicar neste icone, o docerte tera acesso aos discentes que consultaram na turma virtual

0 arquivo anexado;
~: Clique neste icone, se desgjar mudar o posicionamento do arquivo na tela.

Para encerrar o processo de edicdo do conte(ido das aulas, clique no icone ¢ Desativar Edicao
Se desgjar retornar ao menu principal do mddulo Portal do Docente, clique no icone | & .

O docente podera imprimir o contetdo presente na érea de trabalho, ao clicar no icone | = .

O usudrio poderd consultar as aulas em formato de pégina, ao clicar no icone ' . Assim, as aulas serfio
exibidas individualmente e o docente podera consuita-las utilizando a barra superior, para navegacao
entre as que estéo cadastradas.

Durante aconsulta daturma virtual, o sistema possibilitara que o docente consuite outras turmas virtuais

das quais ele participa, clicando em | Trocarde Turma | s, o t6a que permite o usudrio Trocar

de Turma seré exibida com todas as turmas virtuais associadas ao docente.

Selecione aturma e o sistema 0 encaminhard paraa Pagina Principal da Turma Virtual que desgja con
sultar clicando no componente curricular ou no icone >

Ao clicar no icone ¥ serfio exibidas as Opcoes presentes na pagina principal do Portal do Docente, as

quais permitem 0 acesso aos modulos do sistema, caixa postal entre outras fungdes conforme afigura a
Seguir:

£

~; Maodulos ‘.."L Caixa Postal ‘1.-" Abrir Chamado

= S
=2 Menu Docente b Alterar senha € Ajuda

O usuario poderater acesso aos Modulos conforme seu perfil, a Caixa Postal onde poderd receber e en+
viar mensagens para os servidores, docentes e discentes vinculados a Ingtituicdo assm como Abrir
Chamado caso queira contactar algum departamento ou funcionério. Além disso, sera possivel Alterar
Senha de acesso, consuitar os manuais de Ajuda paraa utilizagdo do sistema bem como retornar a0 Me-
nu Docente, de acordo com seu critério.

No Menu Turma Virtual, o docente terd acesso as funcbes que possbilitam agestdo de suas atividades,
conteudos ministrados e acompanhamento do desempenho dos discentes metriculados no componente
curricular aqual leciona. O docente poderda optar pela funco que desgia, de acordo com as opcdes dis-
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poniveis no menu. Para cada op¢do listada, ha um manual correspondente, para acessar € necessario
clicar no link relacionado aele:

o Turma: Nesta secdo, 0 usuario terd acesso as principais funcles referentes aturma virtual aqual
ministra:

o Principal: Refere-se atela principal do menu virtual descrita acimg;

o Topicos DeAula: Cadastro e consulta dos tdpicos de aula que serdo ministrados pelo do-
cente;

o Plano De Curso: O usudrio podera cadastrar o plano de curso do componente curricular;

Contedido Programado: Defina o contelido que sera abordado na discipling;
Participantes: Sera possivel visualizar os participantes daturma virtual, como o docerte,
os discentes e monitores, caso hgja;

o Visudlizar Programa: O docente poderavisualizar o programa da disciplina que serd apli-
cado;

o Féruns. Se desgar, podera cadastrar foruns paradiscussdo com os discentes daturma;
Chat Da Turma: Serd possivel enviar mensagens instanténeas para os discentes e vice-
versa, estabelecendo um chat de comunicacdo entre os participantes da turma;

o Video Chat ao Vivo: O usué&rio poderdredizar uma interagdo simultanea com os demais
participantes daturma virtual, possibilitando atroca de informacOes de interesse datur-
meg;

o Chats Agendados: Caso queira, agende um chat no periodo que desgjar;

o Noticias. O docente podera publicar noticias no sistemg;

o Twitter: Serd possivel conectar-se ao Twitter para que as atividades ou noticias publica-
das sgjam também divulgadas pela rede socidl;

o Regstrar Aua Extra: Caso necessite, 0 docente poderaregistrar uma aula extra no siste-
me;

o Visudizar Como Aluno: O sistema possibilita que o docente possa visualizar aturma vir-
tual, como aluno daturme;

e Alunos. Nesta se¢éo, o docente poderater acesso as operagOes referentes aos alunos metriculados
na turma. virtual:

o Alunos Trancados. Serapossivel consultar 0salunos que trancaram o componente curri-
cular;

o Gerenciar Grupos: O docente podera gerenciar grupos de alunos para atividades acadé-
mces,

o Lancar Frequéncia: Consuite ou cadastre a frequéncia dos alunos no sistermg;

o Lancar Freq. Em Planilha: Se desgjar, registre afrequéncia no sistema importando os da-
dos de uma planilha eetronica;

o Lancar Notas: Cadastre as notas de avaliagdes dos discentes da turma;

o Diério Eletronico: Nesta secdo, o docente poderaredizar as operacoes referentes ao diario ele-
trénico daturma virtual;

o Conteldo Programado: Consulte o contelido programada para discipling;

o Diario De Turma: Consulte o diario de turma, onde constardo as notas, as frequéncias e o
plano de curso referente ao componente curricular;

o Lista De Presenca: Serapossivel visudizar alista com apresenca dos alunos que fre-
guentaram adiscipling;

o MapaDe Frequéncia: O sistema possibilitara a consulta das faltas conforme a frequéncia
cadastrada;

o Total De Faltas Por Unidade: Ser&o contabilizadas asfaltas por unidades, sendo visuali-
Zadas pelo usuario;

o Materiais: Nesta se¢do, 0 usudrio terd acesso as funcionalidades correspondentes aos meateriais
utilizados para o0 ensino dadisciplina:

o Conteldo/pagina Web: Cadastre e/ou consuite os contelidos que serdo oferecidos na dis-
cipling;

o O
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o Porta-arquivos: Gerencie 0s arquivos inseridos no sistema, com base no armazenamento
de pastas classificadas por conteldo;

o Inserir Arguivo NaTurma: Se desgjar, o docente poderainserir um arquivo para avisua-
lizacdo pela turma virtual,

o Referéncias: Disponibilize as referéncias que julgar necessarias para os alunos,

o Videos. Caso queira, disponibilize um video paravisualizacdo pelos discentes,

» Atividades: Nesta se¢do, 0 usudrio tera acesso as fungdes que permitem o gerenciamento de suas
atividades:

o Avaliacles: Cadastre as datas e 0s horarios em que serdo redlizadas as avaliacbes pelos
discentes,

o Enquetes. Sedesgar, cadastre uma enquete que podera ser respondida pelos alunos;

o Tarefas: O docente poderaregistrar no sistema tarefas que poderdo ser visualizadas pelos
discentes,

o Questionarios: Consuite 0s questionarios registrados ou cadastre-os, se desgar;

o Questionarios. Nesta secdo, 0 docente podera acessar as operagdes referentes aos questionarios
registrados. Apenas estara disponivel para visualizagdo, caso o usué&rio clique na secdo Ativida-
des:

o Banco De Questdes. Permite gerenciar todas as questdes, arquivadas por categorias, que
poderdo ser utilizadas nos questiondrios;

o Criar Novo Questionario: Possibilita a configuracdo de um questionario e adefinicdo de
suas questoes,

o Configuragtes. Nesta secéo, serdo exibidas as funcbes relacionadas as corfiguracbes daturma
virtual:

o Corfigurar Turma: Configure a maneira através da qual os aunos poderdo interagir com
aturma virtual;

o Importacdo De Dados: Importe os seus dados para o sistema conforme as aulas ministra-
das no componente curricular;

o Permissdes. Possbilita aque o docente abra concessdes a outras pessoas para gerenciar
operacoes referentes a disciplina que €ele leciona;

o Publicar Turma Virtual: Se desgjar tornar publica aturma, o docente possibilitard que as
pessoas que acessem o portal publico visualizem somente os topicos de aulas e materiais
relacionados;

o Edatistica: Nesta secéo, serdo apresentadas as funcionalidades referentes as estatisticas em rela-
¢80 ao desempenho daturma virtual:

o Situacdo Dos Discentes: Serdo apresentados os dados referentes a situacéo dos discentes
na discipling;

o Edatisticas De Notas: O docente poderavisualizar amédia das notas dos alunos segundo
sua avaliagao;

o Relatorio DeAcesso: Consulte 0s acessos redlizados na turma virtual;

Relatdrio De Acdes: Permite avisualizacdo do relatério de acOes redlizadas na turma pe-

los docertes,
o Grdfico De Acesso: O usuario podera visualizar esse gréfico com base nos acesso regs-
trados;

o Ajuda: Nesta secdo, seraexibida aoperacdo que poderadar suporte ao usud&rio em relacdo ao
funcionamento dos sistema e suas operacles gerais.
o Manual da Turma Virtual: Ao acessar essa opcao, 0 sistema encaminhara o usuario para
este manual com a descricdo dapagina principal daturma virtual e suas respectivas fun-
¢Oes.

Clique nafuncio desejada e, posteriormente, aoperacio estara disponivel na Area de Trabalho.

Obs: Neste treinamento, veremos na pratica como funcionam as mais usadas e necessarias dessas
funcbes. O nossotreinamento consiste principalmente em aprender a usar tais fungdes e preparar


http://www.info.ufrn.br/wikisistemas/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:turma_virtual:portal_do_docente:menu_turma_virtual:materiais:porta-arquivos
http://www.info.ufrn.br/wikisistemas/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:turma_virtual:portal_do_docente:menu_turma_virtual:materiais:inserir_arquivo_na_turma
http://www.info.ufrn.br/wikisistemas/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:turma_virtual:portal_do_docente:menu_turma_virtual:materiais:referencias
http://www.info.ufrn.br/wikisistemas/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:turma_virtual:portal_do_docente:menu_turma_virtual:materiais:videos
http://www.info.ufrn.br/wikisistemas/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:turma_virtual:portal_do_docente:menu_turma_virtual:atividades:avaliacoes
http://www.info.ufrn.br/wikisistemas/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:turma_virtual:portal_do_docente:menu_turma_virtual:atividades:enquetes
http://www.info.ufrn.br/wikisistemas/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:turma_virtual:portal_do_docente:menu_turma_virtual:atividades:tarefas
http://www.info.ufrn.br/wikisistemas/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:turma_virtual:portal_do_docente:menu_turma_virtual:atividades:questionarios
http://www.info.ufrn.br/wikisistemas/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:turma_virtual:portal_do_docente:menu_turma_virtual:atividades:questionarios:banco_de_questoes
http://www.info.ufrn.br/wikisistemas/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:turma_virtual:portal_do_docente:menu_turma_virtual:atividades:questionarios:criar_novo_questionario
http://www.info.ufrn.br/wikisistemas/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:turma_virtual:portal_do_docente:menu_turma_virtual:configuracoes:configurar_turma
http://www.info.ufrn.br/wikisistemas/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:turma_virtual:portal_do_docente:menu_turma_virtual:configuracoes:importacao_de_dados
http://www.info.ufrn.br/wikisistemas/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:turma_virtual:portal_do_docente:menu_turma_virtual:configuracoes:permissoes
http://www.info.ufrn.br/wikisistemas/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:turma_virtual:portal_do_docente:menu_turma_virtual:configuracoes:publicar_turma_virtual
http://www.info.ufrn.br/wikisistemas/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:turma_virtual:portal_do_docente:menu_turma_virtual:estatistica:situacao_dos_discentes
http://www.info.ufrn.br/wikisistemas/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:turma_virtual:portal_do_docente:menu_turma_virtual:estatistica:estatisticas_de_notas
http://www.info.ufrn.br/wikisistemas/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:turma_virtual:portal_do_docente:menu_turma_virtual:estatistica:relatorio_de_acesso
http://www.info.ufrn.br/wikisistemas/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:turma_virtual:portal_do_docente:menu_turma_virtual:estatistica:relatorio_de_acoes
http://www.info.ufrn.br/wikisistemas/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:turma_virtual:portal_do_docente:menu_turma_virtual:estatistica:grafico_de_acesso

joelmam@ufpa.br

a salavirtual de nossasdisciplinas do préximo semestre. No entanto a seguir temos algumas des-
sas funcles explicitadas a titulo de exemplo.

Areade Trabalho

A areadetrabalho sera olocal onde o usu&rio redlizara suas atividades no sistema. De acordo com a
funcionalidade acessada, o docente poderaredlizar as operagdes neste espaco e visualizar as informa-
¢Oes consultadas no sisterma.

DATAS DE AVALTIACDES

Frofessor, inforrre atraves do Unk Cadastrar Dats de Avahacie os diss das
avaliscoas de sua turma., Desss Forma, vool feclits a vida doa alunos pois o
gstema gera um cslendanio de todes as svaliscces gue o slune visualizs = ==

organs
CADASTRAR DATA DE
AVALISCAD
i Wisvalizar o Alterar 2 Remower
Diaka Hara Descricio
18/0af 2011 20735 18 ayraliacio i lﬂ
Z7Lnf2011 20235 28 fvaliacdo L ol
05712 2011 235 3% avalingdo b M

Para exemplificar utilizamos a operagcdo presente na segdo Atividades Avaliagdes presente no Menu
Turma Virtual. Se desgjar mais infformagdes sobre esta funcionalidade, consulte o manual AvaliacOes
listado nos Manuais Relacionados presentes no final deste.

Painel de Noticias

O painel de noticias consiste na publicacdo de infformacGes sobre Noticias, Enquetes, Atividadese Ava-
liacOes. Neste painel, as atividades e avaliagdes serdo publicadas de modo que os discentes poder&o vi-
sudlizar os dados cadastrados sobre as aulas ministradas.  Se desgjar ocuitar o0 painel de noticias, clique
no icone '* /. Desta forma, o painel de noticias ndo estara mais disponivel paravisualizagdo na Pagina
Principal da Turma Virtual.

mente o painel de noticias, clique no icone '*'e, em seguida, o painel podera ser visuali zado.

Caso queira visudlizar uma noticia registrada, clique no link (Visualizar) e os dados seréo exibidos. Caso
gueira ocultar uma secdo presente no painel, clique no icone '™ e ase¢do nNdo poderd ser mais visuali za-
da. Se desgar, o usuario poderaresponder as enquetes cadastradas no painel. Paraisso, selecione uma
resposta e clique no link Votar

O docente podera retornar avisualizar uma se¢do ocultada no sistema, ao clicar no icone .
Serapossivel consultar 0s votos redlizado na enquete, ao clicar no link Vver Votos ., Desta forma, seréo

exibidas as porcentagens davotaco e a Lista de Usuérios que Responderam a Enquete na Area de Tra-
balho. Por exemplo,
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Como voOCE AvaLiA A ATIVIDADE I?
Frazo para votagac: 14/01/2012 23:59

Resposta Votos Porcentagem
Boa 1 100.00 %
Ruim 0 0%

Lista de usuarios que responderam a enquete

Usuario Resposta Data/Hora Votacao

NOME DO USUARIO Boa 13/01/2012 10:46

=< Voltar

Gerenciar Plano de Curso

Esta funcionalidade permite a0 docente gerenciar o plano de curso dos componentes curriculares
ministrados. O Plano de curso é semelhante ap programa de componentes curriculares, € composto por
metodologia, procedimentos de avaliacdo da aprendizagem, topicos de aulas, avaliagdes e indicagdes de
referéncias que seréo aplicados a turma. Com 0 novo regulamento para os cursos de graduacdo, os
professores sd0 obrigados a cadastrar o plano de curso antes do primeiro dia de aula do periodo letivo.

Para gerenciar planos de curso, acesse 0 SGAA — Modulos — Portal do Docente — Ensino — Turmas
— Gerenciar Plano de Curso.

O sstema exibird atela com alista dasturmas abertas pelo docente.

@ Gerenciar Plano de Curso

SELECIONE UMA TURMA

MATO040 - MATEMATICA PARA CIENCIAS CONTABELS - Turma: 01 (2011.1) @
MATO041 - MATEMATICA PARA ADMINISTRAGEC - Turma: 01 (2011.1) ®
MATO316 - MATEMATICA DO ENSINO BASICO - Turma: 02 (2011.1) ®

Portal do Docente

Para prosseguir, selecione uma das turmes abertas para gerenciar o plano de curso. Paraisso, clique no
icone @, Logo, sera exibida apégina com os Dados do Plano.
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Na aba de Metodologa de Ensino e Avaliagcdo, o docente deverd informar a Metodologia de Ensino e
Avaliagdo, o Cronograma de Aulas, as Avaliagdes e as Referéncias.

No campo Metodologia de Ensno e Avaliacdo, o usu&rio deverd informar os critérios com a
Metodologia que Uutilizarda e quais os Procedimentos de Avaliacdo da Aprendizagem serdo aplicados
durante a disciplina e ainda o Horario de atendimento que estara disponivel para consultas com 0s
alunos.

Ainda na &ea de Metodologia de Ensno e Avdiacdo, o docente poderd informar dados relativos ao
Cronograma de Aulas, Avaliacdes e ainda Referéncias. Cada uma destas areas seréo explicadas a sequir,
em topicos.

Cronograma de Aulas

Na parte de Cronograma de Aulas, o usuéario devera informar a Data Inicial, a Data Final e uma breve
Descricdo do cronograma que cadastrara para os dias selecionados. Se desgar, poderda adicionar o
Conteido que serd ministrado. Para preencher os campos de Data Inicial e Data Final o usuario devera
selecionar as datas das aulas listadas.

Caso dessta de cadastrar um novo topico para o0 cronograma, cligue em Limpar. Esta mesma funcéo
sera vaida sempre que aopgao estiver presente.

Apobs inserir asinformacBes daaula, paraprosseguir, clique em Adicionar Toépico.
Logo, o sstema exibird amensagem de sucesso.

"
l/ ¢« Operacdo realizada com sucessol

Os topicos adicionados serdo listados abaixo do campo Aulas, assm como exibido a seguir.
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Caso desge remover um topico adicionado, clique no icone 4.

Logo, serd exibida uma caixa de didlogo para corfirmar a agéo.

6 Confirma a remocdo desta aula?

Cancelar |

Caso desista daremocéo, cliqgue em Cancelar. Caso desgje prosseguir, cligue em OK.
A mensagem de sucesso serd mostrada.

-
l/ ¢« Aula removido{a) com sucesso.

AvaliacOes

Nesta area, 0 docente devera cadastrar as datas das avaliagbes que seréo realizadas para a disciplina em
guestéo.

AVALIACOES

De acordo com o Itemn IV, as avaliagies também devern ser informadas,

AVALIACOES
Descricdo: & |12 Avaliacio ;I
Data: # [27/04/2011 [
Hora: & 13:30

Adicionar Avaliagio Lirnpar

Nenhuma avaliacdo cadastrada.

Para adicionar uma avdiacdo, o usud&rio devera informar a Descricdo optando entre 12 Avaliacdo, 22
Avaliacdo ou 3 Avaliacdo, a Data em que serd redlizada e a Hora da avaliagéo.

Para preencher o campo de Data, digite adata ou clique no icone = para seleciona-la.
Caso desista da agéo, cligue em Limpar.
Para cadastrar aavaliagdo, cligue em Adicionar Avaliacao.

Logo, aavdiacdo serd exibida abaixo do campo Avaliagdes, assm como mostrado abaixo:

Pararemover uma avaliagdo, clique no icone ¥,

Uma caixa de didlogo sera exibida:

@ Confirma a remocdo desta avaliagdo?

Cancelar

Para dar continuidade a operacéo, clique em OK.

Referéncias

Nesta area, 0 docente podera adicionar uma nova indicacdo de referéncia.
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Caso 0 usudrio opte por inserir uma referéncia do Tipo Livro, sera possivel pesquisar um meteria no

“k Pesquisar no Acervo

acervo. Paraisto, clique em

Caso opte por outro Tipo de referéncia,
Para adicionar uma nova referéncia, o usudrio deverd preencher os seguinte campos:
Tipo:

Nome ou Titulo:

Autor:

Editora:

Ano:

Edicao:

Endereco(URL):

O sstema exibird atela de busca
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