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Introducéo

Em setembro de 2017, foi assinado o Termo de Cooperagédo (TED) entre a Universidade de
Brasilia— UnB e a Universidade Federal do Rio Grande do Norte — UFRN com o objetivo de
permitir a transferéncia tecnologica dos Sistemas Integrados de Gestdo — SIG (Sistema
Integrado de Administracdo e Comunicacdo — SIGAdmin; Sistema Integrado de Gestdo de
Recursos Humanos — SIGRH; Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos —
SIPAC e o Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas — SIGAA).

Objetivo

Este documento tem como objetivo auxiliar e servir como guia na realizacdo dos
procedimentos da Universidade de Brasilia englobados no novo Sistema Integrado de Gestéo
de Atividades Académicas — SIGAA.

Termos e Defini¢des (Glossario)

Termo Definicéo
Sistema SIGAA
Mddulo Graduacdo
Usuarios Perfil Especifico
Perfil Administrador




DB Universidade de Brasilia
Cadastrar Curso

Esta funcionalidade permite ao usuario cadastrar, no sistema da Instituicdo, um novo curso do
nivel de Graduacao.

Para acessar, entre no SIGAA — Modulos — Graduagao — DDP — Curso — Cadastrar.

O sistema exibira a tela a seguir:
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O campo Senha e o botdo Cadastrar serdo utilizados depois que forem preenchidos todos 0s
dados. Para retornar ao modulo principal, clique no link Graduacde no final da pagina. Caso
desista da operacao, clique em Cancelar e confirme a desisténcia na janela que seré exibida

pelo sistema.
Para cadastrar um curso de graduacéo, informe os campos listados abaixo:

e Nome do curso de graduacao;

e Selecione Situacao atual do curso (por padréo selecione ATIVO);

e Titulagdo para o Género Masculino. Ex.: Licenciado/Bacharel,

e Titulagio para o Género Feminino. Ex.: Licenciada/Bacharela;

e Caddigo INEP, que se trata do cddigo gerado pelo Instituto Nacional de Estudos e
Pesquisas Educacionais que reconhece o curso oferecido. Essa informacdo constara
nos dados do curso, quando for disponibilizado um novo PPC (caso contrério, ndo
preencher);

e Selecione o Grau Académico do curso gue sera cadastrado;

e O Estado de Andamento do Curso, ou seja, estado em que 0 curso é ministrado;

e Municipio de Andamento do Curso, em que municipio do estado informado acima o
curso sera ministrado;

e Escolha a Area do Curso a partir das opgdes do sistema. Essa area esta relacionada a
qual conhecimento especifico o curso abrange;

e Selecione como se dard a Forma de Participacdo do Aluno ao curso (presencial/a
distancia);

e No campo Area Sesu, informe a Area da Secretaria de Educac&o Superior padronizada
para o Curso;

e Selecione Area de Conhecimento do Vestibular para ingresso no curso; (Humanistica,
Tecnologica, etc) — campo ndo obrigatorio;

e Escolha qual a Natureza do Curso entre as opcOes disponibilizadas (por padréo,
selecione Graduacéo);

e Selecione como sera o Tipo de Oferta do Curso; (no caso da UnB — semestral);

e Defina como ocorrera o Tipo de Oferta de Disciplina para o curso; (no caso da UnB —
semestral);

e Escolha qual o Tipo de Ciclo de Formagéo do curso; (por padréo selecione um ciclo);
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Selecione um Convénio Académico para o curso. Este convénio é firmado com
prefeituras ou com governos de Estados, com o intuito de aperfeicoar o desempenho
de professores de ensino fundamental e médio através de um curso superior (no caso
da UnB, néo precisa selecionar nenhuma das opgoes);

Escolha a Unidade Responsavel na Instituicdo pelo curso de graduacéo;

Selecione a Unidade Responsavel 2 pelo curso (se houver, caso contrario ndo precisa
selecionar nenhuma das opc¢des);

Defina a Unidade da Coordenacao seré responsavel diretamente pelo curso;

O Website do Curso que sera cadastrado. Exemplo: www.unb.br;

Marque a opcdo Coordenador Pode Matricular Discente caso seja possivel que o
coordenador realize matricula em componentes de alunos do curso;

Nota minima para aprovacdo em atividade autbnomas e de orientacdo individual:
deixar em branco;

Adicione o Projeto Politico Pedagdgico ao curso cadastrado. Para isso, clique em
Escolher Arquivo e escolha o documento em seu computador ou caso deseje inserir 0
projeto manualmente preencha os campos: Perfil do Profissional, Competéncias e

Habilidades do Profissional, Metodologia e Avaliacdo do Curso.

Exemplificaremos a operacéo informando os seguintes critérios:

Nome: Teste;

Situacéo: Ativo;

Titulagé@o para o Género Masculino: Licenciado;
Titulagé@o para o Género Feminino: Licenciada;
Grau Académico: Licenciatura;

Estado de Andamento do Curso: Distrito Federal,
Municipio de Andamento do Curso: Brasilia;
Area do Curso: Ciéncias Humanas;

Forma de Participagdo do Aluno: Presencial;
Area Sesu: Ciéncias Humanas;

Natureza do Curso: Graduagéo;

Tipo de Oferta do Curso: Semestral,

Tipo de Oferta de Disciplina: Semestral,

Tipo de Ciclo de Formagéo: Um ciclo;
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e Unidade Responsavel: Instituto de Ciéncias Humanas — Brasilia — 11.01.01.18;
e Unidade da Coordenacédo: Unidade Académica 1 — Teste — 11.01.33.01;
e Coordenador pode matricular discente: ;

e Todos os campos do Projeto Pedagogico do curso: A definir.

Apos inserir os dados, informe a Senha de usuério e cliqgue em Cadastrar para confirmar o
cadastro do curso. O sistema ira exibir uma mensagem informando o sucesso da operacao,

como mostrado a seguir:

-
%)) * Curso cadastrado com sucesso!

Alterar Curso

Essa operagdo permite ao usuario preencher ou alterar informagdes sobre Area do Curso,
Codigo INEP, Area Sesu e Area do Conhecimento do Vestibular dos cursos/opgdes no
SIGAA.

Para utilizar esta funcionalidade, acesse: SIGAA — Mddulos — Graduagao — DDP — Curso

— Buscar/Alterar.

O sistema exibira a tela abaixo para a busca por cursos:

UnB - SIGAA - Sistema Integrado de Gestio de Atividades Académicas A+ A- | Ajuda? | Tempo de Sessio: 00:20 SAIR

Alterar vineulo Semestre stual: 2019.2  (J Médulos ¢l caixa postal *; Abrir Chamadeo

;.’ Alterar senha

MENU DE GRADUACAOD

[ Alun... ” Matriculas e Program... ” Administrac... ” Consult... H latorios - SAA H Atividad ” DDP ” latérios - D... H Coordenacio Uni...
& Aluno & Regime de Observacdo de Desempenho
B Cadastrar Discente B Listar/Inativar Regimes de Observagdo

[ Cadastramento de Discentes Aprovados em Processos Seletivos
B Atualizar Dados Pessoais

[ Consultar Dados do Aluno

B Editar Observacdes do Discente

[® Alterar Forma de Ingresso

B Aproveitar Componente Curricular

& Registros de Notificacdo por Insuficiéncia Académica
B Listar/Inativar Registros de Motificagdo por Insuficiéncia Académica

@ Operacdes Administrativas
B Mudanca de Curriculo Coletiva

@ Excluir Aproveitamento ="l Curso
[ Cancelar Programa [E Cadastrar
B Célculos de Discents $ B Buscar/Alterar

M Matricula Compulsdria

[ Emitir Atestado de Matricula @ Habilitacio

[ Emitir Histérico g Cadastl:ar
@ Consultar Solicitacéies de Matriculas Buscar/Alterar
[ Alterar Status de Matriculas em Turmas e Aproveitamentos B Enfase
B cadastrar Somente a Enfase
[ Listar/Alterar
& Matriz Curricular & Componentes Curriculares
® Cadastrar B Andlise de Solicitacdes -

Menu Principal

SIGAA | Centro de Informatica - CPD - (61) 2107-0038 / (61) 2107-0023 / (61) 2107-0040 | Copyright € 2006-2019 - UFRN - AppD1_Treinamento.aplicacac01
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Ao clicar na opcéo indicada, surgira uma tela para o usuario escolher o curso/opcéao que deseja
pesquisar, conforme mostra a figura abaixo:

GRADUAGAO > CONSULTA DE CURSOS

Busca ror CURSOS

MNome:

Centro: -- SELECIONE -- v
Todos

Buscar || Cancelar

Graduacao

SIGAA | Centro de Informatica - CPD - (61) 3107-0038 / (61) 2107-0035 / (61) 2107-0040 | Copyright © 2006-2015 - UFRN - App01 -

O usuario podera buscar o curso pelo seu Nome, Centro ou escolher Todos.
Caso desista de realizar a operacao, cliqgue em Cancelar.
Para retornar ao menu principal do mddulo, clique no link Graduacéo

Caso 0 usuario marque a opgdo Todos e clique em Buscar, surgira a tela a seguir para a
escolha do curso, conforme abaixo:
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GRADUACAD > CONSULTA DE CURSOS

Busca porR CURSOS

MNome:
Centro: -- SELECIOMNE -- v
® Todes

Buscar || Cancelar

4t Visualizar Curso  _: Alterar Dados do Curse  J: Remover Curso

LisTa pE Cursos EnconTrapos [29)

Unidade Cidade Curso s[,)iagdr:s Grau Académico Situacdo Modalidade Convénio Ativo ; ; '
CET BRASILIA ARQUIVOLOGIA Presencial Sim e
| BACHARELADO i
CET BRASILIA INTERDISCIPLINAR EM BACHARELADO ATIVO Presencial Sim 19
HUMANIDADES
FSD BRASILIA BIOLOGIA BACHARELADO ATIVO Presencial PARFOR Sim V]
1GD BRASILIA CIENCIAS AMBIENTAIS BACHARELADO ATIVO Presencial Sim V|
., CIENCIAS SOCIAIS - ESTUDOS ) . -
ICS BRASILIA | MERICANDS BACHARELADO ATIVO Presencial Sim 1l g
FAC BRASILIA COMUNICACAD SOCIAL LICENCIATURA ATIVO A Distdncia PARFOR Sim V|
FDD BRASILIA CURSO 1 BACHARELADO ATIVO Prasencial PARFOR Sim 19
IDA BRASILIA CURSOD 2 BACHARELADO ATIVO Presencial PARFOR Sim Lg e
TEC BRASILIA CURSD 2 BACHARELADO ATIVO Presencial Sim 19
HD BRASILIA ?F”ET_?EETRTES Rl FORMACED INATIVO Semi-Presencial PARFOR Sim 1z
)
FAC g:;?'-\uco CURSD EAD EDUCAGED Fisica LICENCIATURA ATIVO A Distdncia Sim L
3 Dadas :
TEC BRASILIA CURSO ODONTO (FELIPE) Migragdo BACHARELADO ATIVO A Distdncia PARFOR Sim L e
SIGRA
FCI BRASILIA CURSO TECNOLOGIA (FELIPE) BACHARELADO ATIVO Presencial PARFOR Sim 19
TEC BRASILIA CURSO TESTE (FELIPE) BACHARELADO ATIVO A Distdncia PARFOR Sim d wd
FTD BRASILIA ENGENHARIA ELETRICA BACHARELADO ATIVO Presencial Sim 1l g
.. ENGEMHARIA MECATRONICA - ) . -
FTD BRASILIA [ R BACHARELADO ATIVO Presencial PARFOR Sim V|
IED BRASILIA FISICA LICENCIATURA ATIVO A Distdncia Sim 109
FCE BRASILIA FISIOTERAPIA BACHARELADO ATIVO Presencial Sim 19
IHD BRASILIA GEOGRAFIA BACHARELADO ATIVO Presencial Sim L
THD BRASILIA HISTORIA BACHARELADO ATIVO Presencial Sim 19
FAC BRASILIA JORNALISMO BACHARELADO ATIVO Presencial Sim V]
FED BRASILIA LICENCIATURA EM EDUCACAO LICENCIATURA ATIVO A Distdncia Sim V|
;. LICENCIATURA EM GEOGRAFIA en o . -
IHD BRASILIA oo A LICENCIATURA ATIVO A Distdncia PARFOR Sim 1l g
CEN1 BRASILIA LICENCIATURA EM TEATRO LICENCIATURA ATIVO A Distdncia Sim V|
1ED BRASILIA MATEMATICA BACHARELADO ATIVO Fresencial Sim 17 d
IED BRASILIA MATEMATICA BACHARELADO ATIVO Presencial Sim Lg e
3 Dados ;
IDA BRASILIA MUSICA Migraco BACHARELADO ATIVO Presencial Sirn 19
SIGRA
IHD BRASILIA TESTE LICENCIATURA ATIVO Presencial Sim L e
. i = -
LD BRASILIA Im{[;%TDR*INTERPRErE UE BACHARELADO ATIVO Presencial Sim L
Graduacido

SIGAA | Centro de Informstica - CPD - (61) 3107-0038 / (61) 3107-0039 / (61) 3107-0040 | Copyright © 2006-2019 - UFRN - App01_Treinamento.aplicacac0l - v3.44.3.4

Caso o usuario deseje visualizar o curso, basta clicar na respectiva ferramenta , ao final da
linha a direita. Para editar, devera clicar no icone = e para remover o curso, no icone o

Como exemplo, utilizaremos a ferramenta editar para inserir as informagdes para 0 curso
COMUNICACAO SOCIAL/FAC - BRASILIA - LICENCIATURA - EAD - PARFOR. Ao

clicar noicone = paraesse curso, surgira a tela para inserir/alterar os dados de Codigo INEP,
Area do Curso, Area Sesu, Area do Conhecimento do Vestibular, como mostrado a seguir:
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GRADUACAD > CADASTRO DE CURSOS

Mome: * | COMUNICACAD SOCIAL |
Situacdo: *| ATIVO v

Titulaciio para o Génars Masculine:

Titulacdo para o Género Feminino:

= cddigo INEP:

Grau Acad&mico: LICENCIATURA v
Estado de Andamento do Curso: *| Distrito Federal r
Municipic de Andamento do Cursa: | BRASILIA ¥

$ Area do Curso: Ciéncizs Socizis Aplicadas ¥

Farma de Participagdo do Aluno: A Distdncia ¥

$f\rea Sesu: % | CSA - Cigncias Sociais Aplicadas v
¢ﬁ'\rea de Conhecimente do Vestibular: | Humanistica 1 ¥

&

%

Matureza do Curso *| Graduagdo A
Tipo de Oferta do Curse: *| Anual
Tipo de Oferta de Disciplina: *| Semestral v
Tipo de Ciclo de Formacdo: *| Dais ciclos ¥
Convénio Académico: | PARFOR v
Unidade Responsavel: * FAC CDMUNIC."—\.G.&O - BRASILIA - 11.01.01.02 A

Unidade Responsavel 2: | -- SELECIOME --
Unidade da Coordenagdo: * |UNIDADE ACADEMICA 1 - TESTE - 11.01.33.01
Website do curso:
Coordenador Pode Matricular Discente:
Akivo: o E
ProlETO PEDAGGGICO DO CURSO

Projeto Pedagdgico do Curso: | Escolher arquivo | Menhum arquivo selecionado

Mota minima para aprovacdo em
atividade autdnomas e de orientacdo |0,0
individual:
95| X Ga@d | @ e | F|B I U A-T-ESES|0
£  Estilos - Paragrafo ~ | Fonte - Tamanho da F - |E i= iE | ol

_| *,

Estz parte deve incorporar & contexruzlizacde, oz objetivos e 2z referdncizs epistemaldgicas do curse. Entende-ze

Perfil do Profissional: | por cnrta}(tualizaﬁc == condigles de uferta de vagas, a relevdncia zliada 2 demanda em razdo da importdncia do
curso nz 2rez de conhecimento & em razde do mercado de trabalho, alem de sus insercdc regionzl & nacionzl, &
Proposta Conceituzl zinda deve Expllmar o perfil do 2gresse considerands 25 atitudes, hablll::la:le: = competéncias
esparadas do profizsional, em consondnciz com as diretrizes curriculares nacienzis pars 2 3rez & com as diretrizes
oficiaiz d= UFMG expressas: no Projets Pedagdgice Institucionz|_PRI, no Planc da Desenvolvimentas
Institucional_PDI {2 ser disponibilizade na pagina UFMG), no Regimento Geral e nas Nermas Gerais da Graduacde.
Mos cursos que possuam modzlidade & distdngia - EAD - deve-se manter cosrénciz entre os principios gerais
estabelecidos no Projeto Pedagdgice deo curso, particularmente na relacdo professer/zlune 2 nos processes de
enzing = aprendizagem.

No nosso exemplo, o0 Codigo INEP néo foi cadastrado, mas os campos Area do Curso, Area
Sesu e Area de Conhecimento do Vestibular ja estdo preenchidos. Basta inserir a
informacdo desejada em cada um desses campos e, no final da tela, inserir a senha no campo
Confirme sua Senha e clicar em Alterar.

10
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projetos etc.); IV - Forma de desenvelvimente [presencizl, 4 distincia ou mista, indicando = CH); V - Natureza
(obrigatdria cu optativa); VI - Departamento ou estruturas equivalentes responsdveis pela oferta; VII - Ementas e~

DA% aB(9 (B %|m S| BI UK AR ESTS|0
‘# | Estilos = Parsgrafo *  Fonts = Tamanhoda F = |-E i= ‘_;l L

— @ | % x| §2 @5 @ Al

Avaliacdo do Curso:

CONFIRME SUA SENHA

$ Senha: #*
$ Alterar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatéria,

Graduacao

Uma mensagem surgira confirmando o sucesso da operacao, conforme mostrado abaixo:

'\-!.} + Curso atualizado com sucesso!

11



