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1 Introducao

Este manual tem como objetivo descrever a sequéncia de passos necessarios para que o
coordenador de curso realize o preenchimento da Caderneta Eletronica no sistema SIG@.

2 Acessando o SIG@

1) Acessar a pagina www.siga.ufpe.br.
2) Digitar seu Login e Senha.
3) Ao aparecer a tela principal do SIG®@, localizar no canto direito o botao Trocar Perfil.

2| (Y] (%

Tempo restante: Oa:50

ZENTE .,{Trcu:ar per‘ﬁi .

Imagem 1: Botdo de troca de perfil

4) Sera exibida uma tela com todos os perfis disponivel para o usuario. O coordenador deve
selecionar o perfil “Coordenador de Curso - Ensino Graduacao ”.

5) Apo6s essa mudanca de perfil, o menu Caderneta sera exibido, conforme figura abaixo:

Gk Inicio Curricule Caderneta Avaliagho Consultas Senigos PAAD & RAAD

Imagem 2: Menu Caderneta

3 Principais conceitos

A) Caderneta: pode ser definida como uma pasta de trabalho que contém o plano de ensino, o
registro de aulas realizadas e a ata de frequéncia diaria dos alunos. A caderneta surge a partir da
Oferta de Componentes, realizada pela escolaridade do curso. Para cada turma é possivel ter
apenas uma caderneta e todos os docentes participantes da turma/subturma tem acesso a mesma
caderneta.

B) Plano de Ensino: é o planejamento das aulas e é composto pela ementa da disciplina, sistema de
avaliacao a ser utilizado, bibliografia, as cargas horarias (pratica e teorica) de cada aula, as datas
e horarios que as aulas serdao ministradas e o conteldo a ser aplicado. Dessa forma, o plano se
torna o cronograma da disciplina ao longo do semestre.

C) Unidade Programatica: representa uma aula planejada ou realizada e deve conter o conteldo,
docente ministrante e nimero de aulas (teorica e pratica) e a data e hora da aula.

D) Diario de Classe: é a confirmacao que a aula planejada foi realizada.
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4 Navegacao e Preenchimento

4.1 Aprovar Plano de Ensino
Nesta funcionalidade o Coordenador do Curso pode aprovar, nao aprovar os planos dos docentes da
sua coordenacao, bem como visualizar e imprimir os planos de ensino.
Como acessar:
® Perfil: Coordenador de Curso - Ensino Graduacao
® Menu: Caderneta > Aprovar Plano de Ensino

Aprovar Plano de Ensino

0 sare @ Huda
Periodo®: 2015.2 v
Orgio Ofertante: COORDENACAD DO CURSO DE EDUCACAD FISICABACHARELADD - CAV ¥
Disciplima: Selecicnar todas v
TL.IFITI-EI Selecions uma lurma ¥
CPF Docente:
Buscar Aprovar Mao Agroear
O S S o N
"EIEIFTDFH&@.U DO CURSO DE EDUCACAD ESTUDDS PRATICOS 2 - E‘i
2015.2 ISABELI LIMNS PINHEIRD
FISICABACHARELADO - CAV NATACAD E JUDD
: i'.DDHDEI'J.ﬁQ:.D 00 CURSO DE EDUCACAD a5 SIMEY DE SOUZA LEAD l:"
2015.2 it ; proFsIcA £F i
FISICABACHARELADD - CAV PEREIRA MAGMATA
DOR ACA ACA DEMIA PEREIRA DA WA
20153 COORDENACAD DD CURSD DE EDUCACAD HISTOLOELA i MOEMIA PERE] DA SILY a
FSICABACHARELADD - CAV SANTOS
COORDENACAD DO CURSO DE EDUCACAD .
2015.2 e 1 b ESTAGIO EM ESPORTE 2 EF ARY GOMES ALHO l'-"
FISICABACHARELADD - CAV
CUDHDENA@.D DO CURSO DE EDUCACAD ESTUDDS PRATICOS 3 - E'i
2015.2 EF IBERE CALDAS SOUZA LEAD
FISICABACHARELADD - CAY BASQUETE E HANDEBRDL
_ COORDENAGAD DO CURSO DE EDUCACED ; : ; . SOLANGE MARIA MAGALHAES (B
2015.2 : : y ) PSICOLOGLA DO ESPORTE EF E
FISICABACHARELADD - CAY DA SILVA PORTO

Hllustration 1: Tela de listagem de planos de ensino para aprovagdo

4.2 Liberar Registro de Aula
Nesta funcionalidade o Coordenador do Curso pode visualizar e liberar todas as aulas em atraso e
que tenham sido solicitadas pelos docentes.
Como acessar:
® Perfil: Coordenador de Curso - Ensino Graduacao
® Menu: Caderneta > Liberar Registro de Aula
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Liberar Registro de Aula

ﬂ' Alaho ﬂ- Ajuda
Periodo letivo: 20152
Disciplina: Todas =
Turma: Todas ¥
CPF Docente:
Buscar Liber ar

Imagem 3: Tela de listagem de solicitagdes de registro de aulas em atraso

4.3 Relatorios

Nesta funcionalidade é possivel gerar relatorios com informacoes relativas as cadernetas,
permitindo o acompanhamento das atividades dos docentes.

Como acessar:
® Perfil: Coordenador de Curso/ Diretor de Centro/Proacad - Ensino Graduacao
® Menu: Caderneta > Relatorios
Os relatorios estao categorizados por: Relatorios de Carga Horaria Docente e Relatoério Geral,
conforme imagem abaixo.
Relatdrios

0 2mine ) Auda
Relatdrio Carga Hordria Docente

Relatdrio Geral

Imagem 4: Tela de selegdo de tipo de relatorio

4.3.1Relatérios de Carga Horaria Docente

Gera um relatorio com o total de carga horaria efetivamente registrada no diario de classe. O
resultado pode ser exibido em tela e nos formatos xls e pdf. O sistema permite que o usuario filtre o
resultado por: Periodo Letivo, Centro, Coordenacao, Disciplina e Docente.
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Relatdrios

ﬂ' Atalho ﬂ- Auda
*' Relatdrio Carga Hordria Docente
Relatdrio Geral

Pesquisar pelas cargas hordrias dos docentes nas Unidades Programaticas, comparando as unidades planejadas com as realizadas de
acordo com os filtros selecionados:

Periodo letive »

Centro -

Grgio Ofertante »

Disciplina »

Docente »
Visualizar Baixar XL5 Baixar FOF

Imagem 5: Tela do relatorio de carga horadria docente

4.3.2Relatoério Geral

Permite gerar um relatério por situacao do plano (aprovado, ndo aprovado, nao preenchido,
rascunho); por unidade programada (aulas registradas, aulas em atraso, aulas antecipadas, aulas de
reposicao). O resultado pode ser exibido em tela e nos formatos xls e pdf. O sistema permite que o
usuario filtre o resultado por: Periodo Letivo, Centro, Coordenacao, Disciplina, Docente, Plano de Ensino e
Unidade Programatica.
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Q astaro @ Huda
' Relatdrio Carga Hordria Docente
® pelatdrio Geral

Pesquisar por Planos de Ensino & Unidades Programaticas de acordo com os filtros selecionados:
[ATENGAD: para ndo considerar um filro na pesquisa do relatdrio basta néio marcar nenhuma opglio)

e
T

Ordenagdo e Exibigdo das colunas selecionadas:

Perindo Letive -
Centro

Orgio Ofertante

Disciplina

Turma

Plano de Ensino

J 11

Il nncents el

Ve | s | oot

Imagem 6: Tela do relatorio geral
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5 Duvidas/Problemas mais frequentes

5.1 Esqueci a senha do SIG®.

A) Na tela principal do SIG®@, clique no link “Esqueceu sua Senha?”, conforme Figura abaixo.
Senvigo:

SIG@UFPE B
Login/CPF:

Senha:

Esqueceu sua senha? m

Imagem 7: Tela de login do SIG@,

B) Sera exibida uma nova tela. Preencha as informacoes solicitadas e clique no botao “Solicitar
Link de Acesso”. O sistema enviara uma mensagem para o seu e-mail cadastrado no SIG@, com
o procedimento para reinicializacao de sua senha.

Recuperar Senha

Para redefinir sua senha do 5IG@, informe os dados abaixo:
CPF:

RG:

Escreva as duas palavras:

ol il

Solicitar link de acesso Violtar

Imagem 8: Tela de recuperagdo de senha

C) Se vocé nao recebeu e-mail do SIG® ou o sistema exibiu a mensagem que nao existe e-mail
cadastrado para o usuario no sistema entre em contato com a Central de Servicos de TIC
(CSTIC) do NTI através do telefone 2126-7777.
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5.2 A secretaria do curso tem permissao para preencher a
caderneta por um docente?

Nao. Apenas os docentes ministrantes da turma terdo acesso a caderneta da turma, bem como ao
preenchimento das faltas diarias.

5.3 O docente nao esta visualizando na caderneta alguma (s)
turma(s) que ministra, o que fazer?

O docente precisa entrar em contato com a escolaridade para que seja realizada a atribuicao do
professor na turma.

O docente também pode visualizar as turmas atribuidas para ele na oferta, na seguinte

funcionalidade do SIG@: PERFIL Docente > Consultas > Detalhamento do Docente > Disciplinas por
Periodo.

5.4 Se o docente envia o seu plano para a coordenacao do
curso, mas ainda nao foi aprovado, isso o impede de
registrar suas aulas?

N&o. Apos o envio do plano o docente pode realizar o preenchimento do diario de classe
normalmente. A Unica situacdo impeditiva ao registro das aulas é o ndo preenchimento do plano ou quando
0 mesmo esta salvo apenas como rascunho.
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Anexo 1) Visao Geral do Funcionamento da Caderneta
Eletrénica

Processo Cademeta Eletrdnica
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