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Introdução 

Em setembro de 2017, foi assinado o Termo de Cooperação (TED) entre a Universidade de 

Brasília – UnB e a Universidade Federal do Rio Grande do Norte – UFRN com o objetivo de 

permitir a transferência tecnológica dos Sistemas Integrados de Gestão – SIG (Sistema 

Integrado de Administração e Comunicação – SIGAdmin; Sistema Integrado de Gestão de 

Recursos Humanos – SIGRH; Sistema Integrado de Patrimônio, Administração e Contratos – 

SIPAC e o Sistema Integrado de Gestão de Atividades Acadêmicas – SIGAA). 

 

Objetivo 

Este documento tem como objetivo auxiliar e servir como guia na realização dos 

procedimentos do Portal do Docente, da Universidade de Brasília, englobados no novo 

Sistema Integrado de Gestão de Atividades Acadêmicas – SIGAA. 

O Portal do Docente de Curso de Especialização Lato Sensu, módulo integrante do SIGAA, 

reúne todas as funcionalidades rotineiras que o docente poderá exercer no sistema. Este portal 

foi concebido com o objetivo de facilitar ao máximo as atividades do docente. 

 

Termos e Definições (Glossário)  

Termo Definição 

Sistema SIGAA - Sistema Integrado de Gestão de 

Atividades Acadêmicas 

Módulo Lato Sensu 

Usuários Docente 

Perfil Docente 
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Aba Ensino 

Nesta aba, o docente poderá submeter uma proposta de curso Lato Sensu e administrar as suas 

respectivas turmas. 

 

Turmas - Cadastrar Notas 

O lançamento de notas no sistema acadêmico SIGAA serve para indicar o desempenho dos 

alunos matriculados em determinada disciplina. O docente lança as notas e, ao concluir, 

automaticamente, os discentes as visualizam no Portal do Discente. Vale destacar que cada 

discente apenas consegue observar as suas próprias notas. 

Para visualizar essa funcionalidade, acesse SIGAA → Módulos → Portal do Docente → 

Ensino → Turmas → Cadastrar Notas. 
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O sistema exibirá uma listagem das turmas abertas do docente. Para escolher uma turma, 

clique no ícone Inserir Notas ( ), conforme demonstrado abaixo: 

 

O sistema exibirá uma listagem dos discentes matriculados na turma selecionada, conforme 

demonstrado na imagem abaixo: 
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Nesta tela, o professor poderá realizar a consolidação da turma, aplicando a menção 

(conceito) e o total de faltas para cada discente. 

No campo Resultado, o docente poderá selecionar a menção final do discente, podendo ser: 

SR, II, MI, MM, MS ou SS. 

No campo Faltas Calculadas, o sistema contabilizará o total de faltas registradas pelo docente 

no decorrer do período letivo da turma. Esse é um campo de leitura que não permite alterações, 

ou seja, trata-se de um campo bloqueado, pois apenas exibe o somatório das faltas cadastradas 

pelo docente na lista de frequência presente na Turma Virtual. 

No campo Faltas, o sistema registrará as faltas que, de fato, serão consolidadas no histórico 

do discente. Clique no ícone  para transferir as faltas calculadas da lista de frequência 

(campo Faltas Calculadas) para o campo Faltas, conforme destacado na imagem abaixo: 
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Em seguida, o sistema carregará o total de faltas contabilizadas para o campo Faltas, 

conforme destacado na imagem abaixo: 

 

Atenção: Caso as faltas não tenham sido registradas, no decorrer do semestre, na lista de 

frequência presente na Turma Virtual, será possível inserir diretamente no campo Faltas o 

total de faltas registradas para cada discente, conforme demonstrado na imagem abaixo: 

 

Uma vez inseridas as notas e registradas as faltas dos discentes, o docente poderá clicar no 

ícone  para salvar as notas dos alunos sem consolidar a turma. O sistema exibirá uma 

mensagem de sucesso, conforme demonstrado abaixo: 

 

Caso deseje finalizar a consolidação, clique no ícone . 

O sistema exibirá uma tela pedindo a confirmação da senha do usuário logado. Após a 

confirmação da senha, clique em Finalizar (Consolidar), conforme demonstrado abaixo: 
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O sistema exibirá uma tela confirmando a consolidação das notas. 

 

Turmas - Gerenciar Plano de Curso 

Permite ao docente gerenciar o plano de curso dos componentes curriculares ministrados. 

O plano de curso é semelhante ao programa de componentes curriculares, sendo composto por 

metodologia, procedimentos de avaliação da aprendizagem, tópicos de aulas, avaliações e 

indicações de referências que serão aplicados à turma. O plano de curso poderá ser cadastrado 

antes do primeiro dia de aula do período letivo. 

Para visualizar essa funcionalidade, acesse SIGAA → Módulos → Portal do Docente → 

Ensino → Turmas → Gerenciar Plano de Curso. 
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O sistema exibirá uma listagem das turmas abertas do docente. Para escolher uma turma, 

clique no ícone Gerenciar Plano de Curso ( ), conforme demonstrado abaixo: 

 

O sistema exibirá uma tela para preenchimento dos Dados do Plano. 

Inicialmente, na aba Metodologia de Ensino e Avaliação, conforme demonstrado na imagem 

abaixo, o docente deverá informar os critérios com a Metodologia que utilizará, assim como, 

quais os Procedimentos de Avaliação da Aprendizagem serão aplicados durante a 

disciplina. Também será possível informar o Horário de atendimento que o docente estará 

disponível para consultas com os alunos. 
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Em Cronograma de Aulas, o docente deverá informar a Data Inicial, a Data Final e uma 

breve Descrição do cronograma que cadastrará para os dias selecionados. Se desejar, poderá 

adicionar o Conteúdo que será ministrado. Para preencher os campos de Data Inicial e Data 

Final, o usuário deverá selecionar as datas das aulas listadas. 

Caso desista de cadastrar um novo tópico para o cronograma, clique no botão Limpar. Esta 

mesma função será válida sempre que a opção estiver presente. 

Após inserir as informações da aula, clique no botão Adicionar Tópico. 
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Em Avaliações, o docente deverá cadastrar as datas das avaliações que serão realizadas para 

a disciplina em questão. Para adicionar uma avaliação, o usuário deverá informar uma 

Descrição, optando entre 1ª Avaliação, 2ª Avaliação ou 3ª Avaliação. Em seguida, informe 

a Data e a Hora em que a avaliação será realizada. 

Para cadastrar a avaliação, clique no botão Adicionar Avaliação. 

 

Em Referências, o docente poderá indicar as referências bibliográficas relacionadas ao seu 

plano de ensino, conforme demonstrado na imagem abaixo: 
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Turmas - Grade de Horários 

Permite ao docente visualizar a sua grade de horários. 

Para visualizar essa funcionalidade, acesse SIGAA → Módulos → Portal do Docente → 

Ensino → Turmas → Grade de Horários. 

 

O sistema exibirá o relatório Grade de Horários do Docente, conforme demonstrado abaixo: 
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Turmas - Consultar Turmas 

Permite ao docente realizar uma consulta pelas turmas Lato Sensu cadastradas. 

Para visualizar essa funcionalidade, acesse SIGAA → Módulos → Portal do Docente → 

Ensino → Turmas → Consultar Turmas. 
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O sistema exibirá uma tela de filtragem que permitirá buscar pelas turmas do curso. Para isso, 

insira os campos desejados e clique no botão Buscar, conforme demonstrado abaixo: 

 

O sistema exibirá uma listagem das turmas encontradas de acordo com o critério de busca 

realizado, conforme demonstrado abaixo: 
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Após encontrar a turma desejada, clique no ícone Visualizar Menu ( ), na lateral direita, 

para exibir um conjunto de funcionalidades, conforme destacado na imagem abaixo: 

 

Projetos - Proposta de Curso Lato Sensu - Submeter Nova Proposta 

Permite ao docente submeter uma nova proposta de curso de especialização Lato Sensu. 

Para visualizar essa funcionalidade, acesse SIGAA → Módulos → Portal do Docente → 

Ensino → Projetos → Proposta de Curso Lato Sensu → Submeter Nova Proposta. 

 

O sistema apresentará os dados para a realização do cadastro da proposta de curso em um 

conjunto de 7 passos. 

No passo Dados Gerais, o sistema solicitará o preenchimento dos dados básicos do curso 

Lato Sensu. 
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Após o preenchimentos dos campos necessários, clique no botão Avançar. 

 

No passo Coordenação Curso, o sistema solicitará o preenchimento do Coordenador e do 

Coordenador-Adjunto. Também será possível realizar a indicação de Secretários para o 

curso. 

Após a indicação dos coordenadores (de preenchimento obrigatório) e dos secretários (de 

preenchimento opcional), clique no botão Avançar. 
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No passo Objetivos e Importância, o sistema solicitará o preenchimento dos campos 

Justificativa e Objetivo (de preenchimento obrigatório) e Local do Curso (de preenchimento 

opcional). 

Atenção: A partir desse passo, o sistema salvará o rascunho da proposta de curso em Projetos 

- Proposta de Curso Lato Sensu - Minhas Propostas, no Portal do Docente, para o 

Coordenador indicado no passo anterior. Dessa forma, será possível dar continuidade na 

elaboração da proposta a qualquer momento. 

Após o preenchimento dos Objetivos e Importância do curso, clique no botão Avançar. 

 

No passo Processo Seletivo, o sistema solicitará o preenchimento dos campos Forma de 

Seleção e Formas de Avaliação, ambos sobre o processo seletivo. 
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Vale lembrar que, em Forma de Seleção, a opção Curriculum Vitae será de seleção 

obrigatória, enquanto que, em Formas de Avaliação, a opção Trabalho de Conclusão de 

Curso será de seleção obrigatória. 

Também será solicitado o preenchimento dos campos Conceito Mínimo para Aprovação e 

Frequência Mínima Aprovação. Esses campos devem estar de acordo com os valores 

definidos nos Parâmetros da Gestora Acadêmica1 para o nível de ensino Lato Sensu. Caso 

contrário, será apresentada a mensagem abaixo: 

 

Após a seleção e o preenchimento dos campos necessários, clique no botão Avançar. 

 

                                                           
1 Caminho: SIGAA > Administração do Sistema > Administração > Administração > Parâmetros da Gestora Acadêmica 
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No passo Corpo Docente, o sistema solicitará o preenchimento dos docentes, tanto internos 

como externos, que serão responsáveis por administrar as turmas do curso lato sensu. 

Na primeira aba, o sistema permitirá apenas a inclusão de docentes internos da instituição, 

conforme demonstrado abaixo: 

 

Na segunda aba, será possível realizar a inclusão de docentes externos, conforme 

demonstrado abaixo: 

 

Utilize essa funcionalidade para cadastrar um servidor técnico-administrativo como docente 

externo. Dessa forma, basta incluir o CPF do servidor que o sistema preencherá os demais 

campos automaticamente. 

Após a inclusão dos docentes, clique no botão Avançar. 



 
  

19 

No passo Componentes, o sistema solicitará, conforme demonstrado abaixo, o preenchimento 

dos dados de cada componente curricular (disciplina) que será ministrado no curso. 

Para incluir um componente, informe os campos Nome, Carga Horária, Ementa, Conteúdo 

Programático, Método de ensino-aprendizagem e Bibliografia. 

Preencha também o Corpo Docente, selecionando o docente que administrará o componente, 

informando em seguida a Carga Horária Dedicada. Depois, clique no ícone Adicionar 

Docente, conforme demonstrado na imagem abaixo. Caso o componente seja administrado 

por mais de um docente, repita essa etapa até incluir todos os docentes responsáveis por 

administrar o componente. 
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Ao final, clique no botão Adicionar Componente, conforme demonstrado na imagem abaixo: 

 

O sistema incluirá o componente na listagem de componentes do curso, conforme 

demonstrado na imagem abaixo: 

 

Vale destacar a presença da atividade TRABALHO DE CONCLUSÃO DE CURSO, 

obrigatória para todos os cursos, contendo a carga horária zerada. 

Ao término da inclusão de todos os componentes, clique no botão Avançar. 

O sistema apresentará um resumo da proposta a ser submetida. Após confirmar todos os dados, 

clique no botão Submeter Proposta, conforme destacado abaixo: 
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O sistema exibirá uma mensagem de sucesso, conforme demonstrado na imagem abaixo: 

 

Projetos - Proposta de Curso Lato Sensu - Minhas Propostas 

Permite ao docente visualizar todas as suas propostas de curso de especialização Lato Sensu. 

Para visualizar essa funcionalidade, acesse SIGAA → Módulos → Portal do Docente → 

Ensino → Projetos → Proposta de Curso Lato Sensu → Minhas Propostas. 

 

O sistema exibirá uma lista de todas as propostas de curso já realizadas pelo docente, conforme 

demonstrado na imagem abaixo: 
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Consultas - Orientações de Atividades 

Permite ao docente visualizar dados das atividades que está orientando, como também, 

comunicar-se com o orientado por meio de mensagens. 

Para visualizar essa funcionalidade, acesse SIGAA → Módulos → Portal do Docente → 

Ensino → Consultas → Orientações de Atividades. 

 

O sistema apresentará a tela de Consulta de Atividades Orientadas, permitindo realizar a 

busca pelos parâmetros destacados na imagem abaixo: 

 

Consultas - Cursos 

Permite ao docente buscar pelos cursos cadastrados no sistema. 
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Para visualizar essa funcionalidade, acesse SIGAA → Módulos → Portal do Docente → 

Ensino → Consultas → Cursos. 

 

O sistema exibirá uma tela que permitirá pesquisar pelos cursos de acordo com os critérios 

definidos na busca, conforme demonstrado abaixo: 

 

Consultas - Componentes Curriculares 

Permite ao docente buscar pelos componentes curriculares dos cursos de pós-graduação Lato 

Sensu oferecidos pela UnB. 

Para visualizar essa funcionalidade, acesse SIGAA → Módulos → Portal do Docente → 

Ensino → Consultas → Componentes Curriculares. 
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O sistema apresentará, inicialmente, alguns campos de filtragem para a realização da busca. 

Informe os campos necessários e clique no botão Buscar, conforme indicado na imagem 

abaixo: 

 

O sistema exibirá uma lista dos componentes curriculares de acordo com a busca realizada. 
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Declaração de Disciplinas Ministradas 

A Declaração de Disciplinas Ministradas é utilizada para fins de comprovação de disciplinas 

ministradas pelo docente na Instituição. 

Para visualizar essa funcionalidade, acesse SIGAA → Módulos → Portal do Docente → 

Ensino → Declaração de Disciplinas Ministradas. 

 

O sistema emitirá a declaração, conforme demonstrado abaixo: 
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Turma Virtual 

Através da área Minhas Turmas no Semestre, exibida na página inicial do Portal Docente, 

serão listadas as turmas do docente, cada uma com o seu respectivo link de acesso para a 

Turma Virtual, conforme destacado na imagem abaixo: 

 

Para acessar uma turma virtual, basta clicar no link da turma desejada, conforme demonstrado 

abaixo: 

 

O sistema exibirá a Turma Virtual, ambiente em que o docente poderá realizar o acesso à 

página inicial do curso, conforme demonstrado abaixo: 
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Turma 

Principal: Retorna à página principal do curso; 

Tópicos de Aula: Permite o acesso às opções de criar tópicos, gerenciar tópicos e gerenciar 

o cronograma de aulas; 

Plano de Curso: Permite acessar e atualizar Metodologia de Ensino e Avaliação, 

Cronograma de Aulas e Avaliações e Referências do curso; 

Conteúdo Programado: Permite gerenciar todos os tópicos de aula; 

Participantes: Exibe todos os docentes e os discentes cadastrados no curso; 

Visualizar Programa: Dispõe o programa do curso; 

Fóruns: O docente poderá criar e gerenciar fóruns de discussão e informação; 

Notícias: O docente poderá criar e gerenciar notícias sobre o curso ou assuntos de interesse; 

Twitter: O docente poderá usar uma conta do Twitter e vinculá-la ao curso para divulgação 

de notícias e informações; 

Registrar Aula Extra: Permite cadastrar e gerenciar aulas extras; 
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Visualizar como Aluno: Permite visualizar o curso como um aluno. 

Alunos 

Alunos Trancados: Lista os alunos trancados; 

Gerenciar Grupos: Permite criar grupos de alunos para a realização de atividades; 

Lançar Frequência: Permite lançar a frequência dos alunos por cada dia de aula. 

Nesta opção, o docente poderá selecionar o dia específico da aula, marcar a presença ou 

ausência de cada um dos alunos listados e, por fim, clicar no botão Gravar Frequência. 

 

Caso deseje lançar todas as frequências de uma única vez, junto com o lançamento das notas, 

consulte o tópico Turmas - Cadastrar Notas. 

Lançar Frequência em Planilha: Permite lançar a frequência dos alunos em todo o período. 

Nesta opção, o docente poderá registrar a presença de cada um dos alunos clicando no dia 

específico da aula. Para casos de ausência, bastará registrar o número zero, que significa 

ausência total, no dia específico para o referido aluno, conforme demonstrado abaixo: 
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O professor não precisa inserir o número de aulas realizadas no dia manualmente. 

Procedimento: Em um clique em cima da frequência do aluno no dia, será gerado o número 

máximo das aulas realizadas no dia (exemplo acima 6 aulas). Caso o professor clique 

novamente em cima do número 6 gerado, surgirá o número 5, o que significa que o aluno 

esteve presente em 5 das 6 aulas do dia e, assim, sucessivamente até chegar ao número 0, que 

significa ausência total no dia. Caso o professor erre a quantidade de cliques e queira ir a um 

número diferente, deverá clicar consecutivas vezes em cima do número até que chegue ao 

número certo ou, caso queira, também pode digitar manualmente. Após o procedimento de 

registro, o docente deverá clicar em gravar frequências para registrá-las no sistema. 

Lançar Notas: Permite lançar as menções de cada aluno e a quantidade de faltas. 

Na opção de lançar notas, o professor deverá inserir a menção final e a quantidade total de 

ausências no curso, conforme demonstrado abaixo: 

 

Ressalta-se que a quantidade de faltas é determinante para a aprovação do discente, tendo em 

vista que o aluno deverá ter, por exemplo, 75% de frequência, conforme a definição realizada 

na proposta de curso. 

Uma vez inseridas as notas e registradas as faltas dos discentes, o docente poderá clicar no 

ícone “Salvar” para cadastrar as notas dos alunos sem consolidar a turma. 
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Caso deseje finalizar a consolidação, clique no ícone “Finalizar (Consolidar)”. 

Para mais detalhes sobre o cadastro de notas, consulte o tópico Turmas - Cadastrar Notas. 

Outras funcionalidades 

Diário Eletrônico: Permite acesso ao conteúdo, lista de presença e mapa de frequência; 

Materiais: Permite a inserção de materiais para consulta (links, vídeos, PDFs); 

Atividades: Permite a inserção e agendamentos de avaliações, questionários, tarefas e 

enquetes; 

Configurações: Configurações de layout, importações de dados de outras turmas, permissões 

de acesso e publicação da página do curso externamente; 

Estatística: Relatório de acessos, notas, frequências, linha do tempo e situação dos discentes; 

Ajuda: Manual do SIGAA. 


