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MANUAL – PORTAL DO DOCENTE – ABA ENSINO 
 

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 
O Portal do Docente, módulo integrante do SIGAA, que reúne as principais atribuições do 
docente, foi concebido com o objetivo de facilitar ao máximo as suas atividades. Além de 
reunir as principais atribuições do docente, também reúne as atribuições do docente 
enquanto Chefe de Departamento. 

O Portal Docente contempla os mais diversos níveis de ensino oferecidos pela instituição. 

 

Termos e Definições (Glossário) 
 

Sistema SIGAA 

Módulo Portal Docente 

Usuários Orientadores Acadêmicos 

Perfil Docente 
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ABA ENSINO 

 
Cadastrar Notas 
O lançamento de notas no sistema acadêmico SIGAA serve para a indicação do 
desempenho dos alunos matriculados em determinada disciplina. O docente lança as notas 
e, ao concluir, automaticamente, os discentes as visualizam no portal acadêmico de notas. 
Cada discente apenas consegue observar suas próprias notas. 

Para lançar notas no sistema acadêmico, o docente deverá acessar: SIGAA → Portal do 
Docente → Ensino → Turmas → Cadastrar Notas. 

O SIGAA exibirá o menu para a seleção da turma desejada (Figura 1): 

 

Figura 1: Selecionar uma turma 

Ao clicar no ícone , abrirá a tela da Figura 2 que permitirá ao docente cadastrar as notas 
dos alunos por turma: 



  

 
 

4 
 

 

 

Figura 2:Cadastro de notas 

 

Gerenciar Plano 
Esta funcionalidade 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. Essa funcionalidade permite aos professores cadastrar o plano de curso antes do 
primeiro dia de aula do período letivo. 

Para tal, o docente deverá acessar: SIGAA → Portal do Docente → Ensino → Turmas → 
Gerenciar Plano de Curso (Figura 3). 
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Figura 3:Gerenciar plano de curso 

O sistema exibirá a com a lista das turmas abertas pelo docente (Figura 4): 

 

Figura 4: Turmas do docente 

Para prosseguir, selecione uma das turmas abertas para gerenciar o plano de curso. Para 

isso, clique no ícone  . Logo, será exibida a página com os Dados do Plano (Figura 5): 



  

 
 

6 
 

 

 

Figura 5: Detalhes do plano de curso 

 
Na aba Metodologia de Ensino e Avaliação, o docente deverá informar os critérios com a 
Metodologia que utilizará e quais os Procedimentos de Avaliação da Aprendizagem 
serão aplicados durante a disciplina e ainda o Horário de atendimento que estará disponível 
para consultas com os alunos (Figura 5).´ 

Ainda é possível detalhar (ou não) os conteúdos programados por aula como as datas de 
realização das avaliações (Figura 6). 
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Figura 6: Descrição das aulas e avaliações 

 
O docente pode então indicar as referências bibliográficas constante do seu plano de ensino 
através da interface apresentada na  Figura 7. 
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Figura 7: Bibliografia do plano de curso 

 

Os itens relativos ao Cronograma de Aulas, Avaliações e Referências são detalhados a 
seguir. 

Cronograma de Aulas 
Na parte de 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 em Limpar. Esta 
mesma função será válida sempre que a opção estiver presente. 

Após inserir as informações da aula, para prosseguir, clique em Adicionar Tópico. 

Logo, o sistema exibirá a mensagem de sucesso. 
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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 a Descrição optando 
entre 1ª Avaliação, 2ª Avaliação ou 3ª Avaliação, a Data em que será realizada e a Hora 
da avaliação. 

Para preencher o campo de Data, digite a data ou clique no ícone  para selecioná-la. 

Caso desista da ação, clique em Limpar. 

Para cadastrar a avaliação, clique em Adicionar Avaliação. 

Logo, a avaliação será exibida abaixo do campo Avaliações, assim como mostrado acima. 

Para remover uma avaliação, clique no ícone , uma caixa de diálogo será exibida: 

 

 

Referências 
O docente poderá adicionar uma nova indicação de referência. 

Caso o usuário opte por inserir uma referência do tipo Livro, será possível pesquisar um 

material no acervo. Para isto, clique em . 

Caso opte por outro Tipo de referência, o usuário deverá preencher os seguintes campos: 

• Tipo; 

• Nome ou Título; 

• Autor; 

• Editora; 

• Ano; 

• Edição; 

• Endereço (URL). 
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Grade Horária 
Esta funcionalidade permite que o docente tenha acesso à visualização do documento 
relativo à sua Grade de Horários (Figura 8), podendo ainda realizar a impressão da grade. 

Para ter acesso à Grade de Horários, acesse: SIGAA → Portal do Docente → Ensino → 
Turmas → Grade de Horários. 

 

Figura 8: Grade de horários 

A partir da escolha a será apresentada a tela das Figura 9 e Figura 10. 

 

Figura 9: Tabela de horários para Graduação 
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Figura 10: Grade de horários do docente 

 

Consultar Turmas 
Esta funcionalidade permite ao docente buscar por turmas criadas considerando diversos 
critérios de busca (Figura 11). Essa função é utilizada pelos funcionários do SAA (Secretaria 
de Administração Acadêmica). 
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Para realizar a consulta de turmas, acesse: SIGAA → Portal do Docente → Ensino → 
Turmas → Consultar Turmas. 

 

Figura 11: Consultar turmas 

A seguir o usuário pode informar os critérios de busca das turmas (Figura 12): 
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Figura 12: Critérios de busca das turmas 

Para retornar ao menu do Módulo do Portal do Docente, clique no link . 

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a operação na caixa de 
diálogo que será gerada posteriormente. Esta mesma função será válida sempre que a 
opção estiver presente. 

Nessa tela, poderão ser preenchidos um ou mais campos de acordo com o desejado. Os 
seguintes critérios estarão disponíveis para filtrar a busca: 

• Nível;  

• Ano-Período; 

• Unidade; 

• Código do componente; 

• Código da turma; 

• Local; 

• Horário; 

• Nome do componente; 

• Nome do docente; 

• Ofertadas ao curso; 

• Situação; 
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• Tipo; 

• Modalidade de ensino: Seguem abaixo as opções: 
o TODAS; 
o A Distância; 
o Distância; 
o Presencial; 
o Semipresencial. 

• Exibir resultado da consulta em formato de relatório; 

• Exibir resultado da consulta em formato de relatório agrupado por departamento e 
incluir reservas; 

• Ordenar por: Seguem abaixo as opções: 
o Ordenar por Componente Curricular; 
o Ordenar por dias da semana e respectivos horários; 
o Ordenar por docente, disciplinas e respectivos horários; 
o Ordenar por Local. 

Após informar os critérios desejados, clique em Buscar. 

Um exemplo: buscar pelo Nível Graduação, Período (Ex.: 2019/2) e Unidade (Ex.: 
FACULDADE DA CIÊNCIA DA INFORMAÇÃO - BRASÍLIA). Como resultado, será exibida 
a lista com as Turmas encontradas (Figura 13). 
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Figura 13: Exemplo de busca por turma 

Ao clicar no ícone , aparecerão as opções listadas na Figura 14: 

 

Figura 14: Turmas encontradas 
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Ao escolher uma das opções listadas, por exemplo, Visualizar Turma, o resultado será 
carregado em uma nova página com os dados da seleção (Figura 15). 

 

Figura 15: Dados da turma selecionada 

 

 
Projeto de Monitoria/Apoio da Qualidade do Ensino 
O projeto de Monitoria objetiva estimular o aprendizado dos discentes, auxiliar o docente 
no acompanhamento das exigências de aprofundamento de temáticas e bibliografia 
apresentados na disciplina. Esta ação somente é possível caso existam editais em 
aberto. O docente deverá informar a quantidade de bolsas que serão necessárias para o 
projeto. As bolsas restantes, que não forem contempladas, serão bolsas sem remuneração. 

Para cadastrar Projeto Monitoria, acesse: SIGAA → Portal Docente → Ensino → Projetos → 
Projeto de Monitoria/Apoio da Qualidade do Ensino. 
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Consultar Projetos Submetidos 
Este caso de uso permite aos Gestores de Ações Associadas realizar a busca de Ações 
Associadas cadastradas no SIGAA. 

Para realizar esta operação, acesse (Figura 16): SIGAA → Módulos → Portal do Docente → 
Ensino → Projetos → Projeto de Monitoria / Apoio da Qualidade do Ensino → Consultar 
Projetos Submetidos. 

 

Figura 16: Projetos de monitoria submetidos 

O sistema exibirá a tela da Figura 17: 

 

Figura 17: Busca por projetos 
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Preencha os campos de filtragem e clique no botão Buscar, conforme destacado em 
vermelho na Figura 17. 

O sistema listará os projetos de ensino cadastrados (Figura 18): 

 

Figura 18: Projetos de ensino encontrados 

Para visualizar um projeto de ensino, clique no ícone . O sistema exibirá a tela da Figura 
19: 
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Figura 19: Dados do projeto cadastrado 
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Declarações 
Essa funcionalidade permite ao docente visualizar a listagem de suas participações em 
projetos de monitoria e, posteriormente, emitir uma declaração de vínculo. 

Para realizar esta operação (Figura 20), acesse: SIGAA → Módulos → Portal do Docente → 
Ensino → Projetos → Projeto de Monitoria / Apoio da Qualidade do Ensino → Declarações. 

 

Figura 20: Declarações 

A tela na Figura 21 será exibida: 

 

Figura 21: Documentos autenticados de monitoria 

Ao clicar no ícone destacado (em vermelho), será carregada a declaração da Figura 22: 
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Figura 22: Exemplo de declaração de participação em projeto 

Avaliação Institucional 
Avaliação institucional (Figura 23) seguirá os parâmetros dados pelos Conselhos Superiores 
da UnB. 

 

Figura 23: Menu avaliação institucional 
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Orientações de Atividades 
Em Orientações de Atividades o docente poderá visualizar dados das atividades que está 
orientando e comunicar-se com ele por meio de mensagens. 

Para isso o docente deverá acessar (Figura 24): SIGAA → Portal do Docente → Ensino → 
Consultas → Orientações de Atividades. 

 

Figura 24: Consulta de orientação de atividades 

 

Como resultado a tela da Figura 25 será apresentada. Nela o docente deverá informar um 
ou mais dos seguintes parâmetros para busca: Nome do Discente, Ano-Período da 
atividade, selecionar o tipo de Atividade e o Resultado, se Aprovado ou Reprovado.  
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Figura 25: Tela de consulta de atividades orientadas 

O nome do Orientador já virá preenchido pelo sistema de acordo com o usuário que 
acessar. Para o caso de o usuário ser Chefe do Departamento, este campo apresentará 
os nomes dos professores do departamento, para que seja escolhido o desejado. 

Clique em Buscar e o docente poderá visualizar suas atividades orientadas. 

Clique em Cancelar para desistir da operação. Todos os dados digitados serão perdidos. 

 

Consultar Turmas 
Entende-se por turma o conjunto: componente curricular, horário, docente e discente. As 
turmas são criadas nos módulos Graduação, Strictu Sensu, ou solicitadas nos portais 
Coordenador de Graduação, Coordenador de Stricto Sensu, para que os alunos possam 
cumprir o currículo do seu curso. A consulta pode ser feita como apresentado na Figura 26. 
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Figura 26: Consulta de turmas 

Consultar Cursos 
Nesta opção o docente poderá buscar os cursos cadastrados no sistema. 

Para isso, o docente deverá acessar (Figura 27): SIGAA → Portal do Docente → Ensino → 
Consultas → Cursos. 

 

Figura 27: Consulta de cursos da UnB 
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Como resposta, o SIGGA apresentará a tela para consulta da Figura 28. 

 

Figura 28: Tela para consulta de cursos da UnB 

Componentes Curriculares 
Essa funcionalidade permite ao usuário consultar os componentes curriculares dos cursos 
de graduação oferecidos pela UnB. 

Para realizar esta operação (Figura 29), acesse: SIGAA → Módulos → Portal Docente → 
Consultas → Componentes Curriculares. 

 

Figura 29: Consultar cursos de graduação oferecidos pela UnB 
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Como resultado, o SIGAA apresentará a tela da Figura 30. 

 

Figura 30: Interface de busca de cursos 

O usuário preencherá as lacunas para a pesquisa e clicará em Buscar. No resultado da 
busca (Figura 31) foram utilizados os critérios: Nível-Graduação, Tipo do Componente – 
Disciplina e Modalidade-Presencial. 

 

Figura 31: Resultado da busca por cursos de graduação na UnB 
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Estruturas Curriculares 
Para o docente ter acesso à estrutura curricular dos cursos da Instituição, acesse (Figura 
32): SIGAA → Portal do Docente → Ensino → Consultas → Estruturas Curriculares → 
Estrutura Curricular de Graduação. 

 

Figura 32: Menu estruturas curriculares 

A página Buscar Estrutura Curricular será exibida (Figura 33), em seguida, o usuário 
deverá selecionar o Curso que desejar na listagem. Após seleção, o sistema apresentará a 
Matriz Curricular disponível de acordo com o curso solicitado. O usuário poderá realizar a 
busca diretamente mesmo que não seja preenchida a Matriz Curricular. 

 

Figura 33: Buscar por estrutura curricular 
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Unidades Acadêmicas 
Esta operação permite ao usuário realizar uma consulta geral das Unidades Acadêmicas. 

Para realizar a operação, acesse (Figura 34): SIGAA → Módulo → Portal do Docente → 
Ensino → Consultas → Unidades Acadêmicas. 

 

Figura 34: Menu busca por unidades acadêmicas 

Como resultado, será exibida a página de busca por unidade da Figura 35.  
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Figura 35: Unidades acadêmicas da UnB no SIGAA 

 

Declaração de Disciplinas Ministradas 
A Declaração de Disciplinas Ministradas é utilizada para fins de comprovação de 
disciplinas ministradas pelo docente na Instituição. 

Para emitir a declaração, acesse (Figura 36): SIGAA → Módulos → Portal do Docente → 
Ensino → Declaração de Disciplinas Ministradas. 
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Figura 36: Menu declaração de disciplinas ministradas 

Como resultado, o SIGAA vai exibir a tela da Figura 37. 

 

Figura 37: Declaração de disciplinas ministradas 
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