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A Universidade Federal de Alagoas (UFAL) implantou o Sistema Integrado de
Gestdo de Atividades Académicas (SIGAA) e a Pré-Reitoria de Pesquisa e Pés Graduacao
(PROPEP) sera responsavel por gerir os modulos de: Lato Sensu, Stricto Sensu, Pesquisa,
Producdo Intelectual e Residéncia em Saude.

Com o apoio do NTI, recebemos todas as orientacdes e adequacdo do sistema
SIGAA criado pela UFRN para se adequar as necessidades da UFAL. Realizamos junto ao
NTI varias andlises nas fases de validacdo, treinamento e producdo. Esta articulacdo
PROPEP-NTI sera continua, pois sempre estaremos (re)avaliando e adequando o sistema
as nossas necessidades em prol da qualidade dos cursos de pés-graduacao.

Este manual corresponde ao mddulo LATO SENSU do SIGAA que possibilita
controlar e gerenciar os cursos de especializacdo existentes na Instituicdo. Com esse
sistema o gestor Lato podera realizar diversas opera¢des administrativas enquanto que
o coordenador de curso ird gerenciar o andamento de seu curso.

A proposta de elaboracdo deste manual é para atender necessidade premente
em fungdo dos novos procedimentos e encaminhamentos dos cursos de lato sensu
criados a partir de 2015 no que se refere a abertura de curso, gerenciamento de curso
e emissao de relatdrio final dos cursos de especializagdo da UFAL .

A equipe PROPEP-CPG estara sempre a disposicdo para esclarecimentos de

duvidas e abertos ao acolhimento de sugestdes.

Simoni Plentz Meneghetti Irinaldo Diniz Basilio Junior
Pro-Reitora da PROPEP Coordenador de Pds-Graduacido
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INFORMAGOES SOBRE O SIGAA
PASSO A PASSO DAS AGOES PRINCIPAIS DO COORDENADOR LATO SENSU

ACOES RELACIONADAS PARA INICIAR O CURSO:

SUBMETER PROPOSTA

CADASTRAR NOVO PROCESSO SELETIVO

CADASTRAR PROGRAMA DE COMPONENTE
CADASTRAR TURMA DE ENTRADA

CADASTRAR OFERTA DE VAGAS NO CURSO

EFETUAR CADASTRO DE DISCIPLINA/COMPONENTE NA TURMA
ACOES RELACIONADAS AO DISCENTE:

GERENCIAR INSCRIGOES DOS CANDIDATOS
CADASTRAR DISCENTE (ASSOCIANDO A UMA TURMA)
EFETUAR MATRICULA EM TURMA

ACOES RELACIONADAS PARA CONCLUIR O CURSO:
CADASTRAR TRABALHO FINAL DE CURSO

SUBMETER RELATORIO FINAL DE CURSO

OUTRAS ACOES POSSIVEIS DO SIGAA

OBSERVACOES
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INFORMAGCOES SOBRE O SIGAA:

O SIGAA informatiza os procedimentos da area académica através dos maddulos de:
graduagdo, pods-graduacdo (stricto e lato sensu), ensino técnico, ensino médio e infantil,
submissdo e controle de projetos e bolsistas de pesquisa, submissdo e controle de ag¢Ges de
extensdo, submissdo e controle dos projetos de ensino (monitoria e inovagdes), registro e
relatérios da produgao académica dos docentes, atividades de ensino a distancia e um ambiente
virtual de aprendizado denominado Turma Virtual. Da mesma maneira do SIPAC também
disponibiliza portais especificos para: reitoria, professores, alunos, tutores de ensino a distancia,
coordenacdes lato-sensu, stricto-sensu e de graduagao e comissées de avaliagao (institucional e
docente).

O Mddulo Lato Sensu possibilita controlar e gerenciar os cursos Lato existentes na
Instituicdo. O gestor Lato pode realizar diversas operacdes administrativas enquanto que o
coordenador de curso gerencia o andamento de seu curso. A Prd-Reitoria de Pds Graduacgao é
responsdvel pelo gerenciamento e acdes aplicadas aos curso Lato Sensu.

Perfis envolvidos

= Gestor de Lato: Permite gerenciar e administrar todo o Médulo Lato Sensu.

Relacionamento com outros modulos

Portal do Docente: Através do Portal do Docente é possivel realizar a submissdao de
propostas de curso Lato para aprovacdo da PROPEP e visualiza as turmas em que o docente
estd vinculado.

Portal do Discente: Permite ao discente acessar o portal e acompanhar notas, realizar
matriculas, emitir certificados e realizar diversas operacoes.

Portal Coordenador Lato Sensu: E possivel ao coordenador do curso gerenciar o curso Lato,
bem como gerenciar o processo seletivo aberto no Portal Publico.

Portal Publico: Através do Portal Publico, é possivel consultar os cursos Lato Sensu e efetuar
inscricdes em processos seletivos.
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MODULO LATO SENSU

< PASSO A PASSO DAS ACOES PRINCIPAIS DO COORDENADOR LATO SENSU
ACOES RELACIONADAS PARA INICIAR O CURSO:

=» Passos a serem realizados no SIGAA pelo Coordenador para SUBMETER PROPOSTA:

1. Docente ou coordenador submete a proposta (incluindo os anexos):

Para utilizar esta funcionalidade, acesse o SIGAA - Mddulos = Portal do Docente = Ensino
- Projetos = Propostas de Cursos Lato Sensu - Submeter nova proposta.

Obs.: O coordenador devera juntar e anexar em um Unico arquivo em PDF os seguintes
documentos:

Regimento do curso, ata de aprovagdo do curso pela Plenaria ou Camara da Unidade Académica
ou Campus

Documento da diregao encaminhando o curso

Carta de anuéncia da direg¢do (Caso o docente ndo seja da unidade de origem do curso),
Termo de cooperagao do convénio e planilha financeira (em caso de cursos financiados)
Quando houver docentes ndo pertencentes ao quadro permanente da UFAL, anexar a cépia do
comprovante da maior titulagdo, com revalidacado para os casos de mestrado e doutorado, caso
tenha sido emitido por instituicao estrangeira (Art. 48, Lei N2 9.394 — LDB).

PoRTAL DO DOCENTE > DADOS BAsSICOS

Passo atual do cadastro da proposta de Curso Lato Sensu. . DADOS GERAIS
. CONFIGURACAO DA GRU
- COORDENACAD CURSO
. OBJETIVO E IMPORTANCIA
. PROCESSO SELETIVO
. CORPO DOCENTE
7. DISCIPLINAS MINISTRADAS
. RESUMO DA PROPOSTA DO CURSO LATO

&J: Adicionar -‘ﬁ: Remover

CRIACAD DE PROPOSTA DE CURSO LATO SENSU

Dapos BAsicos po CURSO
Tipo do Curso: # | -- SELECIONE --
Unidade Responsavel: #| .- SELECIONE --
Unidade Orgamentaria:
Outras Unidades Envolvidas: | -- SELECIONE --
Modalidade de Educagdo: #| -- SELECIOMNE --
Carga Horaria: #
Nimero de Vagas: &
Vagas Servidores Internos:
Grande Area: # | -- SELECIONE --
Area: #| -- SELECIONE --
Subdrea: | -- SELECIOMNE --
Especialidade: | -- SELECIONE --
Tipo do Trabalho de Conclusdo: #| -- SELECIONE --
Habilitagdo Especifica:
Banca Examinadora: Sim ® N3o
Financiamento: | -- SELECIONE --
Periodo Proposto do Curso: # E a
Quantidade de Mensalidades:
Publico Alva:

Arquivo: | Escolher arquive | Nenhum arquivo selecionado
Cancelar || Avangar ==

* Campos de preenchimento obrigatéric.

Portal do Docente
SIGAA | NTI - Nicleo de Tecnologia da Informac3o - (82) 3214-1015 | Copyright & 2006-2015 - UFAL - sig-treinamento.ufal.br.treinamento - v3.13.24
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2. Cadastra dados da coordenacdo do Curso:

Dapos BAsicos po COORDENADOR
Coordenador: #
E-mail de Contato: #
Telefone de Contato: #
Data de Inicio do Mandato: #[19/10/2015 |5
Data de Fim do Mandato: # 07/10/2017 E

Dapos BAsicos po VIce-COORDENADOR
Vice-Coordenador: #
E-mail de Contato:
Telefone de Contato: #
Data de Inicio do Mandato: #[19/10/2015
Data de Fim do Mandato: # 07/10/2017
DADOS DO SECRETARIO
Secretario(a):

== Voltar || Cancelar || Avangar >>

* Campos de praenchimento obrigatdrio.

Portal do Docente
SIGAA | NTI - Micleo de Tecnologia da Informac3o - (82) 3214-1015 | Copyright © 2006-2015 - UFAL - sig-treinamento.ufal. br.treinamento - v3.13.24

3. Nesta tela cadastrara resolucao, justificativa, objetivos, local do curso:

OBJETIVOS E IMPORTANCIA DO CuRsO

Resolucdo CNEfJustificativa /Objetivo do Curso H Local do Curso 1

* Atende a Resolugdo CNEfCES n®: XX/XXXX [ Justificativa / Objetivos do Curso,

<< Voltar || Cancelar || Avancar ==

* Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal do Docente

4. Na tela a seguir, informe sobre a sele¢do, processo de avaliacdo, média e frequéncia.

DADOS DO PROCESS0 SELETIVO

SELECAOD

Forma de Selecdo: . .
Curriculum Vitae

Entrevista

Indicacdo do Empregador
Outra

Provas

PROCESSO DE AVALIACAO DO DESEMPENHO DO ALUNO No CURSO

Formas de Avaliagdo: .
Monografia

Provas
Seminarios
Trabalhos Finais de Disciplinas
MEDIA APROVACAOD
Mota Minima para Aprovacdo: (7.0
FREQUENCIA
Frequencia Minima Aprovacdo: # e

<< Voltar || Cancelar || Avangar >=>

#* Campos de preenchimento obrigatéric.
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5. Na tela abaixo o préximo passo é cadastrar os docentes do curso:

BuscArR DOCENTE

DOCENTE CADASTRADO (UFAL) || CADASTRAR NOVO DOCENTE EXTERNO |

DocenTE INTERNO
Docente: #

Adicionar

-ﬂ: Remover Docente j Visualizar Curriculo Lattes

Siape Nome Titulacdo Instituicdo
<< Voltar || Cancelar || Avancar =>

* Campos de preenchimento obrigatério.

Portal do Docente
SIGAA | NTI - Nicleo de Tecnologia da Informag3o - (82) 3214-1015 | Copyright © 2006-2015 - UFAL - sig-treinamento.ufal. br.treinamento - v3.13.24

6. Cadastre as disciplinas a serem ministradas e associe ao professor responsavel. Para fazer
isso, primeiramente é necessario preencher os dados da disciplina e associar o professor
responsavel. Para incluir o professor como discente da Disciplina, clique no icone de & a0 lado

da carga hordria.

Mova Disciplina H Antiga Disciplina 1

MNova DISCIPLINA
Mome: # DISCIPLINA
Carga Horaria: # Aula:
Laboratdrio:
Estadgio:

Digite @ Ementa Aquil

Digite a Bibliografia Agui!

Bibliografia: #

A

Corpo Docente: % | IRINALDO DINIZ BASILIO JUNIOR ¥ Carga Horaria Dedicada: # 10 g)

<< Voltar || Cancelar || Avancar ==

* Campos de preenchimento obrigatério.

Apds pelo menos um professor ser acrescentado como discente da disciplina, a mesma estara
pronta para ser adicionada. Basta clicar na opgao Adicionar Disciplina como mostra abaixo

CADASTRO DE DISCIPLINA

Nova Disciplina ” Antiga Disciplina ]

Nova DISCIPLINA
Mome: # DISCIPLINA
Carga Horaria: # Aula:
Laboratério:
Estagio:

Digite a Ements Aquil

Digite a Bibliografia Aqui!

Bibliografia: «

)

Corro DOCENTE Do CURSO

Corpo Docente: | --- SELECIONE - Carga Hordria Dedicada: % 5]

Lista pE DOCENTES ADICIONADOS

Nome do Docente Carga Horaria Dedicada
IRIMNALDO DINIZ BASILIO JUNIOR 10

Adicionar Disciplina Cancelar

<< Voltar || Cancelar || Avancar >>

* Campos de praenchimants obrigatério.
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Feito isso, o usudrio ja estara apto a cadastrar outra disciplina e/ou avancar quando ja tiver
concluido.

7. Depois de preenchido todos os dados da proposta deve apertar em SUBMETER PROPOSTA.

8. Apds a PROPEP/CONSUNI aprovarem o curso, coordenador deve entrar em contato com
COPEVE e informar nimero de resolucao de aprovagao do curso para construcdo do edital. (Ver
arquivos sobre fluxo e check list de elaboragdo de edital da COPEVE)

9. COPEVE encaminha para PROPEP o edital construido para que seja aprovado e publica no site
da COPEVE. Toda a inscricdo e sele¢do serd feito através do site www.copeve.ufal.br

10. CADASTRAR NOVO PROCESSO SELETIVO - Para que o processo seletivo fique disponibilizado
no SIGAA o coordenador deve:

Entrar no SIGAA vai em CADASTRO — PROCESSOS SELETIVOS — GERENCIAR PROCESSOS

SELETIVOS e ent3o clique no icone =) cadastrar Novo Processo Seletivo

PORTAL DO CooRDENADOR LATO SENSU > CADASTRO DE PROCESSO SELETIVO

[ Listar processos seletives cadastrados

o | Nenhum arguivo selecionado.

o | Nenhum arguive selecionado.

50 3
=

- Coloca o titulo do edital: EDITAL XX/2015 — CURSO DE ESPECIALIZACAO EM XXX

- Inicio e fim das inscri¢Ges

- Anexa o edital publicado pela COPEVE

- Anexa Manual do candidato (opcional caso o coordenador tenha criado documento
com detalhes do curso e do processo seletivo)

- Marcar a op¢do NAO no item verificar a disponibilidade de vagas.

- Marcar a op¢do NAO no item possui taxa de inscricio (mesmo sabendo que a COPEVE
cobrard a taxa ndo podemos colocar a opcdo SIM no SIGAA para ndo gerar outro boleto)

- Descri¢do do Processo Seletivo (opcional): coordenador preenche uma sintese do que
estd no edital. E importante nesta parte incluir o link da pagina do edital disponibilizado no site
da Copeve, pois o aluno fard a inscricdo e impressdo da taxa de boleto para imprimir.

- Orientacg0es aos Inscritos (opcional): coordenador registra algumas orientacGes que
considera relevante para o conhecimento dos candidatos

- Ao apertar em préoximo passo, indica o nome do curso e numero de vagas e aperta em
ADICIONAR A LISTA. Em seguida, aperta em SALVAR E SUBMETER.
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PORTAL DO COORDENADOR LATO SENSU > CADASTRO DE PROCESSO SELETIVO

CuURSOS DO PROCESSO SELETIVO

Curso: * | - SELECIONE -- v
N° de Vagas: # |0

Adicionar a lista

-U: Remover

LisTa pE Cursos

Curso Nivel Questionario Vagas

Salvar | Salvar e Submeter << Dados do Processo Seletivo Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatério.

- Os dados do processo seletivo foram submetidos e a PROPEP fard aprovacdo para que os dados
fiquem disponiveis no site publico do SIGAA para os candidatos tomarem conhecimento. A
inscricdo no processo seletivo serd obrigatoriamente no site da COPEVE (www.copeve.ufal.br)

11. Apds a PROPEP publicar que o curso estd aprovado mediante a resolucdao do CONSUNI e
paralelo ao processo de sele¢do o coordenador ja pode iniciar o cadastramento dos Programas
de Componente Curricular. Para cadastrar vai em: CADASTRO — CADASTRAR PROGRAMA DE
COMPONENTE — localiza por TIPO (disciplina, médulo, atividade) — aperta em BUSCAR para listar
os componentes curriculares encontrados. Escolhe uma disciplina/mddulo e clica em
CADASTRAR PROGRAMA.

Cédigo:

Nome:

Modalidade: |-- SELECIONE -- ¥

Unidade
Responsavel:
Nivel: LATO SENSU

-- SELECIONE --

Buscar || Cancelar

Lato Sensu

12. Coordenador com auxilio das informacdes dos professores ira cadastrar: ANO PERIODO —
QUANTIDADE DE AVALIACOES — OBJETIVOS — CONTEUDOS — COMPETENCIAS E HABILIDADES de
cada disciplina a ser ofertada. (Atencdo: o preenchimento deste item é de suma importancia
considerando que o aluno podera utilizar essas informacgGes para aproveitamento de disciplina).

PORTAL DO COORDENADOR LATO SENSU > PROGRAMA DE COMPONENTES CURRICULARES > DaADOS

Componente Curricular: FEAD001 - SEMINARIO DE INTEGRACAO
Créditos: 30 créditos
Carga Horaria: 30 horas
Unidade Responsavel: FAC DE ECONOMIA, ADMINIS E CONTABILIDADE
Tipo do Componente: MODULO
Ementa: Promove a interacdo com os objetivos do curso. Identifica o perfil da turma.
Modalidade: A Distancia

Caro Usuério,
Estas informacdes serdo disponibilizadas publicamente e € de sua responsabilidade caso o aluno utilize-as para processo de aproveitamento.

Ano-Periodo: # 2015 -2
Quantidade de Avaliaces: *[3 v |

Objetivos || © ado || © éncias e Habilidades |

Utilize o espaco abaixo para definir o Objetivo do programa. *

Cadastrar << Selecionar Outro Componente Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.
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13. Procedimento para CADASTRAR TURMA DE ENTRADA: As turmas de entrada sao utilizadas
para agrupar um conjunto de alunos que ingressam no curso em um mesmo momento. O
coordenador pode distribuir o total de vagas do seu curso em varias turmas de entrada, de
acordo com a maneira mais conveniente para a organiza¢do do curso. Aperta em CURSO —
CADASTRAR TURMAS DE ENTRADA indicando data inicial e final; quantidades de vagas, turno,

periodicidade das aulas, municipio e campus.

Obs.: Ao cadastrar um aluno, o coordenador deve informar a qual turma de entrada este
pertence, portanto, é obrigatdrio cadastrar pelo menos 01 (uma) turma de entrada para o curso.

PORTAL DO COORDENADOR LATO SENSU > CuURSO > CADASTRAR TURMAS DE ENTRADA

Caro coordenador,

As turmas de entrada sdo utilizadas para agrupar um conjunto de alunos que ingressam no curso em um mesmo momento. O coordenador pode distribuir o total
de vagas do seu curso em varias turmas de entrada, de acordo com a maneira mais conveniente para a organizagdo do curso.

DADOS DA TURMA DE ENTRADA

Codigo:
Data Inicial: # E
Data Final: # E
Vagas:
Turno:
Tipo Periodicidade Aula:
Municipio:
Campus:

Cadastrar || Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatério.

.t Alterar Turma  &J: Remover Turma

Cédigo/Cidade Data Inicio Data Fim Vagas

14. Procedimento para CADASTRAR OFERTA DE VAGAS NO CURSO: Aperta em CADASTRO —
OFERTA DE VAGAS NO CURSO. Selecione um Processo Seletivo e uma Unidade para exibir a
tabela de oferta de vagas de cursos. Digite o nimero de vagas correspondente ao curso, por
periodo de entrada, e clique em atualizar.

Obs.: Cursos de Especializacdo sdo anuais, assim vocé deve cadastrar seu quantitativo de vagas
colocando o total de vagas igual para o 12 e 22 periodo.

PORTAL DO COORDENADOR LATO SENSU > CADASTRO DE OFERTA DE CURSOS

Selecione um Processo Seletivo e uma Unidade para exibir a tabela de oferta de vagas de cursos. Digite o nimero de vagas
correspondente ao cursos, por periodo de entrada, e clique em atualizar.

INFORME O ANO BASE

Ano: | 2016 |v

Forma de Ingresso: SELECAO POS-GRADUACAO
Curso 1° Periodo 2° Periodo
TECNOLOGIA DA INFORMAC»&O PARA EDUCADORES/IC - EAD * 0 L

Atualizar Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatério.

15. Procedimento para EFETUAR CADASTRO DE DISCIPLINA/COMPONENTE NA TURMA: Aperta
na Aba TURMAS — CADASTRAR TURMAS

- Faz a busca do componente curricular por modalidade (a distancia ou presencial) ou por
unidade responsavel.
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PORTAL DO COORDENADOR LATO SENSU > PROGRAMA DE COMPONENTES CURRICULARES > CONSULTA DE COMPONENTES

Cédigo:
Nome:
Tipo: --> SELECIONE <-- ¥
Modalidade: --> SELECIONE <-- ¥
Buscar || Cancelar

Portal do Coordenador Lato Sensu
Nicleo de Tecnologia da Informac3o - (82) 3214-1015 | Copyright ® 2006-2015 - UFAI

- Seleciona o componente curricular que deseja cadastrar a TURMA apertando na seta verde.

PORTAL D0 COORDENADOR LATO SENSU > PROGRAMA DE COMPONENTES CURRICULARES > CONSULTA DE COMPONENTES

Cadigo:

Nome:

Tipo: MODULO
Modalidade: A DISTANCIA

Buscar || Cancelar

&J: cadastrar Programa : Alterar Programa Existente ] : Histérico do Programa Existente “A: Visualizar Programa Existente

COMPONENTES CURRICULARES ENCONTRADOS

Periodo Coédigo Nome
FEAO0O1 SEMINARIO DE INTEGRAGAO @ ;

Portal do Coordenador Lato Sensu
SIGAA | NTI - Nicleo de Tecnologia da Informacdo i treinamento - v3.13.24

- Indique nesta tela: Ano-periodo; Inicio; Fim da turma que esta cadastrando e clica em
proximo passo.

PORTAL DO COORDENADOR LATO SENSU > CADASTRO DE TURMAS > DADOS GERAIS

DADOS DA TURMA

DApos Do COMPONENTE CURRICULAR
Componente Curricular: IC 0001 - INTRODUCAO A TECNOLOGIA DA INFORMAGCAQ
Tipo do Componente: MODULO
CH Total: 30 h
Dapos GERAIS DA TURMA
Tipo da Turma: REGULAR
Modalidade: A Distancia
Curso: TECNOLOGIA DA INFORMACAO PARA EDUCADORES/IC - EAD
Ano-Periodo: #2015 s
Inicio: %|01/01/2015 [[F]
Fim: #|30/06/2015 [[F]

<< Selecionar Outro Componente || Cancelar || Préximo Passo >>

* Campos de preenchimento obrigatério.

Portal do Coordenador Lato Sensu

de Tecnologia da Informac; (82) 3214-1015 | Copyright ® 200

- Confira dados do docente responsavel pela Turma e aperte em préximo passo.

PORTAL DO COORDENADOR LATO SENSU > CADASTRO DE TURMA > DEFINIR DOCENTES

Componente: IC 0001 - INTRODU(;EAO A TECNOLOGIA DA lNFDRMA(;AO
CH Total: 30h CH Aula: 30h
Ano-Periodo: 2015.1
Periodo Letivo: de 01/01/2015 até 01/06/2015
Capacidade: N3o se aplica Tipo: REGULAR
Inicio - Fim: 01/01/2015 - 01/06/2015
Docente(s): A DEFINIR DOCENTE

DOCENTES

J D doP U D do Curso H D Que N3o Pertencem ao Programa H Docentes Externos L

Carga Hordria: # A carga hordria dedicada serd cadastrada pela SEDIS
Adicionar
N3o ha docentes para esta turma.

<< Passo Anterior Cancelar Préximo Passo >>

# Campos de preenchimento obrigatério.

Portal do Coordenador Lato Sensu

de Tecnologia da Informacdo - (82) 3214-1015 | Copyright ® 2006-2015 - UFAL - sig-treinamento.uf:
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- Nesta te%a a seguir, confira todos os dados da turma e clique em CADASTRAR.

PORTAL DO COORDENADOR LATO SENSU > RESUMO DA TURMA

DADOS DA TURMA
Dapos BAsicos
Componente Curricular: IC 0001 - INTRODU(;EO A TECNOLOGIA DA INFORMA(;I"XO
Tipo do Componente: MODULO
CH / Créditos: 30 h / 30 crs
Curso TECNOLOGIA DA INFORMA(;AO PARA EDUCADORES/IC - EAD
Docente(s):

Ano-Periodo: 2015.1
Periodo de Aulas: 01/01/2015 - 01/06/2015
Modalidade: A Distancia

Cadastrar << Dados Gerais << Hordrio da Turma << Docentes Cancelar

Portal do Coordenador Lato Sensu

SIGAA | NTI - Niicleo de Tecnologia da Informacdo - (82) 3214-1015 | Copyright ® 2006-2015 - UFAL - sig-treinamento.ufal.br.treinamento - v3.13.36_

ACOES RELACIONADAS AO DISCENTE:

16. Apds fase de recebimento de documentos da matricula, o coordenador devera entrar no
SIGAA: vai em CADASTRO — PROCESSOS SELETIVOS — GERENCIAR PROCESSOS SELETIVOS —
GERENCIAR INSCRICOES e coloca o STATUS CANDIDATO APROVADO E/OU CANDIDATO
ELIMINADO (quando o candidato ndo entregar diploma ou documento que ateste que o mesmo
colou grau).

DADOS DO PROCESSO SELETIYO

Curso: HISTORIA DO BRASIL/DHC
Nivel: LATO SENSU
Periodo de Inscricdes: 29/08/2011 a 26/09/2011
Nimero de Inscritos: 40

Niamero de Aprovados: 26

FILTRAR INSCRICOES

Status da Inscricdo: | CANDIDATO APROVADO v

Buscar | << Voltar

[Z1 Notificar Inscritos -4: Yisualizar Dados do Candidato E, Cadastrar Discente ..: Alterar Dados da Inscricdo

LISTA DE INSCRITOS (4)

InscricdoNome CPF/PASSAPORTE Status
10000 NOME DO DISCENTE 99999 CANDIDATO APROVADO

30000 NOME DO DISCENTE 99999 CANDIDATO ELIMINADO
20000 NOME DO DISCENTE 99999 CANDIDATO APROVADO
40000 NOME DO DISCENTE 99999 CANDIDATO ELIMINADO

o A o
e e e ]

y

&
R

17. Para cadastrar o aluno e associar ele a uma turma: Clica em CADASTRO - PROCESSO SELETIVO
— GERENCIAR PROCESSO GERENCIAR INSCRICOES e na préxima tela aperta em CADASTRAR
DISCENTE (ASSOCIANDO A UMA TURMA). Faz conferéncia dos dados preenchendo: NOME
OFICIAL — RACA e aperta em PROXIMO PASSO. Na tela seguinte, coloca a TURMA DE ENTRADA -
FORMA DE INGRESSO — ANO PERIODO DE INGRESSO e confirma procedimento gerando assim
numero de matricula do aluno e sua associacdo a turma de entrada (Ex.: Se serda da TURMA
UNICA; TURMA 1, TURMA 2, de acordo com as turmas de entrada que foram cadastradas).
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PorraL po Cooroenapor Lato Sensu > Capastro pe Aruno pe Lato

Matricula:
Discente:
Curso:
Status:
Tipo:

Dapos po Discente

Nome:
Curso: = v

Processo Seletivo: »
Turma de Entrada: =
Forma de Ingresso:

Procedéncia do Aluno:
Ano - Periodo

de Ingresso:
Observacdo:

<< Dados Pessoais | Cancelar | Proximo >>

* Campos de preenchimento obrigatério.

Portal do Coordenador Lato Sensu
SIGAA | NTI - Niicdleo de Tecnologia da Informag3o - (82) 3214-1015 | Copyright © 2006-2015 - UFAL - sig-treinamento.ufal.br.treinamento - v3.13.24

18. Procedimento para EFETUAR MATRICULA EM TURMA: Aperta em MATRICULAS — EFETUAR
MATRICULA EM TURMA.

Obs.: Procedimento relacionado para incluir e matricular os alunos em cada disciplina por vez.
Este procedimento pode ser feito momento antes da disciplina iniciar ou se a coordenacao optar
ja matricula em todas as disciplinas logo no inicio do curso.

SELECIONE UMA MODALIDADE DE MATRICULA

Matricular um Aluno em uma Turma

Selecione esta opgado para realizar a matricula
de apenas um aluno em uma Unica turma.

Matricular uma Turma de Entrada em uma Turma

Selecione esta opgdo para realizar a matricula de
alunos de uma turma de entrada em uma Unica turma.

Portal do Coordenador Lato Sensu
SIGAA | NTI - Nicleo de Tecnologia da Informacdo - (82) 3214-1015 | Copyright ® 2006-2015 - UFAL - sig-treinamento.ufal.br.treinamento - v3.13.24

- Selecione a forma como deseja matricular:
1) Matricular um Aluno em uma Turma: Selecione esta opc¢do para realizar a matricula de

apenas um aluno em uma Unica turma.

2) Matricular uma Turma de Entrada em uma Turma: Selecione esta opg¢do para realizar a
matricula de alunos de uma turma de entrada em uma Unica turma.

- Se optar em MATRICULAR UM ALUNO EM UMA TURMA: deverad identificar o nome do aluno
e a turma/disciplina que deseja matricular o aluno, clicando em AVANCAR e CONFIRMAR.
Apds essa agao tem como gerar atestado que realizou matricula do aluno ou fazer nova
matricula em outra turma/disciplina.



http://treinamentosig.sig.ufal.br/sigaa/ensino/tecnico/matricula/tipoMatricula.jsf
http://treinamentosig.sig.ufal.br/sigaa/ensino/tecnico/matricula/tipoMatricula.jsf
http://treinamentosig.sig.ufal.br/sigaa/ensino/tecnico/matricula/tipoMatricula.jsf
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PORTAL DO COORDENADOR LATO SENSU > MATRICULAR

INFORME 0S DADOS PARA A MATRicULA

Aluno: * 2015200066 ALUNO (LATO SENSU) ATIVO
Turma: | IC 0001 - INTRODUGCAO A TECNOLOGIA DA INFORMACAO - Turma: 01 (2015.2)

Cancelar Avancar >>

* Campos de preenchimento obrigatério.

!/ » Matricula executada com sucesso

PORTAL DO COORDENADOR LATO SENSU > RESUMO DA MATRICULA

Matricula: 2015200084
Discente: ALUNO
Curso: TECNOLOGIA DA INFORMAGAO PARA EDUCADORES/IC - EAD
Status: ATIVO
Tipo: REGULAR

Codigo Nome Turma Horario
1C 0001 INTRODUGAO A TECNOLOGIA DA INFORMACAO 01

Gerar Atestado || Nova Matricula

- Se optar em MATRICULAR UMA TURMA DE ENTRADA EM UMA TURMA: devera identificar o
nome do curso, a turma de entrada/polo e a turma/disciplina que deseja matricular os alunos,

clicando em BUSCAR. Apds essa acdo marque se sao todos os alunos a serem matriculados e
aperte em MATRICULAR DISCENTES.

PORTAL DO COORDENADOR LATO SENSU > MATRICULAR

Curso: # | -- SELECIONE -- bl

Turma
de #| -- SELECIONE -- ¥
Entrada:

Turma: # | -- SELECIONE --

Buscar || Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatério.

PORTAL DO COORDENADOR LATO SENSU > MATRICULAR

Curso: % | TECNOLOGIA DA INFORMACE«O PARA EDUCADORES ¥
Turma de Entrada: »| 001 ¥

Turma: # | IC 0001 - INTRODUCAO A TECNOLOGIA DA INFORMACAO - Turma: 01 (2015.2)

Buscar || Cancelar

DISCENTES MATRICULADOS

Todos Matricula Nome
2015200057 ALUNO

2015200093 ALUNO
2015200066 ALUNO
2015200084 ALUNO
2015200100 ALUNO
2015200075 ALUNO

Matricula Discentes

* Campos de preenchimento obrigatério.
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ACOES RELACIONADAS PARA CONCLUIR O CURSO:

19. Para CADASTRAR TRABALHO FINAL DE CURSO acesse: Aba ALUNO — CADASTRAR TRABALHO
FINAL DE CURSO

O sistema ira exibir a tela de busca por discentes. Selecione o desejado clicando na seta verde

@

Esta funcionalidade é utilizada pelos coordenadores lato sensu e tem o objetivo de cadastrar o
trabalho final de curso e sua orientacgao.

O Trabalho Final de Curso, também conhecido como TCC (de Trabalho de Conclusdo de Curso),
é um tipo especifico de atividade realizada pelos alunos da universidade que deve ser registrada
no seu historico. Na pds-graduacdo lato sensu, este é o Unico tipo de atividade cursada pelos
alunos, pois todos os outros componentes sdo do tipo disciplinas. No lato sensu ndo hd
necessidade, como na graduagdo, de matricular o aluno na atividade do TCC e consolidar o
registro em momentos separados, essas duas operacées sao realizadas simultaneamente, num
processo chamado de validacdo da atividade. O sistema ird exibir a tela de busca por discentes.

O usuario devera selecionar o discente desejado. Para isto, clique no icone @ e a seguinte tela
sera carregada:

Matricula: 000000000
Discente: NOME DO DISCENTE
Curso: ESPECIALIZACAOD EM ENERGIA EOLICA/DER/CT
Status: ATIVO
Tipo: REGULAR

INFORME OS5 DETALHES DO REGISTRO DA ATIVIDADE

Atividade: LAT0001 - TRABALHO FINAL DE CURSO
Tipo da Atividade: TRABALHO DE CONCLUSAD DE CURSO
Ano-Periodot #2011 |- [1

Data de Inicio: # [ Marga =/ (2011 -]

= {*  Todos da UFRN {~  Somente da minha unidade " Somente externos
00000 MOME DO ORIENTADOR

RESULTADO

Diata Final: # [ g atermbro =/ (2011 -]
Mota Final: # 7.5

<< Vaoltar Cancelar Proximo Passo =

® Carnpos de preenchimento obrigatdria,

Para dar continuidade ao cadastramento, o usudrio devera inserir os seguintes critérios:

Ano-Periodo: Informe o Ano e Periodo da Atividade;

Data de Inicio: Selecione o més e ano da Atividade;

Orientador: Preencha o campo com o nome do servidor participante. Apds informar as
trés primeiras letras, o sistema apresentara uma lista com os nomes dos servidores
que estdo de acordo. Selecione-o na lista exibida pelo sistema;

Data Final: Selecione o més e ano da data final da atividade;

Nota Final: Insira a nota que constara no resultado da atividade.

Apds o preenchimento dos detalhes do registro de atividade, clique em Préximo Passo. Logo, a
tela com os Dados do Registro sera carregada.



https://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sigaa:portal_coordenador_lato_sensu:aluno:cadastrar_trabalho_final_de_curso&media=suporte:manuais:sigaa:portal_coordenador_lato_sensu:aluno:go.png
https://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sigaa:portal_coordenador_lato_sensu:aluno:cadastrar_trabalho_final_de_curso&media=suporte:manuais:sigaa:portal_coordenador_lato_sensu:aluno:go.png
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Matricula: 00000000000
Discente: NOME DO DISCENTE
Curso: ESPECIALIZAC.EO EM EMERGIA EOLICA/DEP/CT
Status: ATIVO
Tipo: REGULAR

Atividade: LATO001 - TRABALHO FINAL DE CURSO
Tipo da Atividade: TRABALHO DE CONCLUSACQ DE CURSO
Ano-Periodo: 2011.1
Data de Inicio: Margo / 2011
Data Final: Setembro /2011
Orientador: 0000000 - NOME DO ORIENTADOR
MNota Final: 7.5

Resultado: APROYADOD

Confirmar << Alterar Dados Informados Cancelar

* Carmpos de preenchimento obrigatdrio,

Na tela a seguir, sera necessario informar os dados para registrar o trabalho de conclusdo de
curso na producao intelectual do docente orientador, para isto, informe os seguintes dados.

Ano de Referéncia: Informe o ano de referéncia do TCC;

Tipo de Trabalho de Conclusdo: Selecione entre as op¢des de Tipo de Trabalho entre
ARTIGO CIENTIFICO, MEMORIAL, MONOGRAFIA;

Tipo de Orientagdo: Opte o tipo de orientacdo entre ORIENTADOR ou CO-ORIENTADOR,;
Titulo: Insira o titulo do TCC;

Area de Conhecimento: Selecione uma das areas de conhecimento;

Sub-Area: Selecione uma das sub-areas de conhecimento;

Agéncia Financiadora: Selecione a Agéncia Financiadora;

Data de Inicio: Insira a data de inicio ou utilize o icone [F] para selecionar a data em um
calendario gerado pelo sistema;

Data da Defesa: Insira a data da defesa ou utilize o icone [& para selecionar a data em
um calendario gerado pelo sistema;

Informagdes complementares: Utilize o espago para inserir informagoes
complementares sobre o TCC.

Caso queira informar os detalhes do registro da atividade, clique Dados do Registro da Atividade.
Apds informar os dados obrigatérios da Orientacdo de Trabalho, clique em Cadastrar. Logo, sera
carregada a pdagina com os dados do registro. A mensagem de sucesso sera exibida nesta mesma
pagina.

Orientador: NOME DO ORIENTADOR
Orientando: NOME DO ORIENTANDO

CADASTRO DE ORIENTAGAO DE TRABALHO DE CONCLUSAD DE CURSO
Ano de Referénciat #3019

Tipo de Trabalho de Conclus&o: « [monoGRAFLA
Tipo de Orientacdo: « [ opIENTADOR

Titulo: & Fontes de energia renovdvel: As possibilidades da Energis Edlica no Brasil

Area de Conhecimento: « Engenharias
Sub-Areat# | Engenharia Civil

Agéncia Financiadora: | Outra
Crata de Inicio: # [n1 /03,2011 ™=

Drata da Defesa: # g1 /00,2011 ™=
Infarmagées complementares:

Cadastrar < Dados do Registro da Atividade Cancelar

* Carmpos de preenchimento obrigatdrio,



https://www.info.ufrn.br/wikisistemas/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sigaa:portal_coordenador_lato_sensu:aluno:cadastrar_trabalho_final_de_curso&media=suporte:manuais:sigaa:ensino_a_distancia:tutoria:coordenadores_de_polo:calendar2.png
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20. Para SUBMETER RELATORIO FINAL acesse: Aba CURSO — SUBMETER RELATORIO FINAL
- Preenche os dados referente ao curso

PORTAL DO COORDENADOR LATO SENSU > SuBMISSAO DE RELATORIO FINAL DE CURSO

Parecer sobre o relatério:

DADOS DO RELATORIO FINAL DE CURSO

RESUMO DA REALIZAGCAO DO CURSO
Curso: SAUDE PUBLICA/FAMED
Remunerado: N3o
Numero do Processo: # 23077. v -XX @
Unidade Responsavel: FACULDADE DE MEDICINA
Centro: UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS
Coordenador: gy yp
Titulagdo: DOUTORADO
Telefone: 9999-9999
Email: desenv@esig.com.br
Vice-Coordenador: -nppera

Titulagdo: DOUTORADO
Telefone: 9999-9999
Email: desenv@esig.com.br

i Previsto: 03/03/2014 a 05/05/2015
Periodo de realizagdo:
Realizado: # E a

. . Ndmero: 18 / 2014
Resolugdo CONSUNI de Aprovacéo:
Data: 07/04/2014

- Prevista: 360 horas
Carga Horaria: .
Realizada: # horas

Inscritos: Selecionados: Matriculados: # Concluintes: #
Discentes: 3 . :
Outra IES: Prof. Ed. Basica: Profissional Liberal: Executivos:

Docentes: Outras IES: 0 UFAL: 10

- Abaixo esta uma se¢do com quatro abas, sdo elas:

® Introdugdo: Apresente o curso (sintese da proposta), objetivo geral, resultados
alcancados. Informar Resolugdo CNE/CES vigente e Resolucdo de Aprovagdo do Curso
no CONSUNI.
Selegdo: Informar os métodos adotados e periodo da sele¢do realizado pela COPEVE
Disciplinas: Informar se houve alguma altera¢cdo em relacdo ao proposto no projeto, a
mesma deve ser justificada. Informar ainda os critérios utilizados para avaliagdo dos
alunos, trabalhos, entrevistas, monografias, nota minima para aprovagao, frequéncia
minima, etc.
Informagbées Complementares: Incluir informag¢ées que o coordenador julgue
necessario, tais como: dificuldades, atrasos, substituicio de docentes, alunos
desistentes, prorrogacdo, matriculas por ordem judicial, aproveitamento de estudos,
etc.

Introducio || Selecio || Disciplinas || Informacbes Complementares

INTRODUCAO

£'» B\ Apresente o curso (sintese da proposta), objetivo geral, resultados alcancados.
Informar Resolucdo CNE/CES vigente e Resolucdo de Aprovacdo do Curso no CONSUNI.

DISCIPLINAS
Disciplina FME0Q001 SEMINARIO DE INTEGRACAO

Ementa:
Promove a interacdo com os objetivos do curso. Identifica o perfil da turma.

Bibliografia:
Promove a interacdo com os objetivos do curso. Identifica o perfil da turma.

Docente(s):

- Logo abaixo é possivel ver todas as disciplinas do curso detalhadamente (com sua Ementa,
Bibliografia e os Docentes participantes). Apds todas as disciplinas, encontra-se a secdo
Conceitos e assim como a se¢do acima, essa também contém quatro abas, sdo elas:
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Recursos Financeiros: Utilize este espaco para anexar documentos da parte financeira
do curso, além do quadro demonstrativo das despesas realizadas. Nesta aba também
existe um campo de DescrigGo para uma maior explanagao do item.

Meios de Divulgagdo: Registrar em que meios o processo seletivo foi divulgado.
Institui¢oes Envolvidas: Aqui é onde o coordenador cita todas as institui¢des envolvidas

Nno Curso.

® Conclusdo: Avaliacdo geral da realizagdo do curso em termos dos objetivos propostos.

CONCEITO

| Recursos Financeiros

Meios de Divulgacio

InstituicBes Envolvidas

RECURSOS FINANCEIROS E APLICACAO DOS RECURSOS

- Apds preencher todos os dados, uma tela com o resumo deles serd mostrada, aguardando

Utilize este espaco para anexar documentos da parte financeira do curso, além do quadro demonstrativo das despesas realizadas.

Descricdo: #

Arquivo:

confirmacao.

Cancelar

Conclusdo

#| Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Anexar Arquivo

Gravar

Resumo >>

* Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal do Coordenador Lato Sensu

= OUTRAS ACOES POSSIVEIS DO SIGAA LATO SENSU:

Com a implantag¢do do Mddulo SIGAA Lato Sensu todos serao beneficiados em contar

com um sistema académico que permite:

ABA

ACOES POSSIVEIS DO SIGAA LATO SENSU:

PORTAL DO COORDENADOR

Obs.: Mesma agdo para o secretdrio que ird auxiliar o curso.

CADASTRO

Gerenciar

Gerenciar

Notificar

Questionérios

Oferta de

Cadastrar

processos

Inscricbes

Inscritos

seletivos

para
Processos

Seletivos

vagas no

Programa de

Curso

Componente

MATRICULAS

Efetuar

Alterar status

matricula em

de matriculas

turma

em turmas

Visualizar

Identificar

Substituir

Solicitar

proposta

secretdrio

secretario

prorrogacao

Cadastrar

Submeter

turmas de

relatdrio final

de prazo

entrada

Cadastrar

Atualizar

Emitir

Emitir

novo aluno

dados

atestado de

histérico

pessoais

matricula

Consolidar

Consolidacdo

Transferéncia

Cadastrar

notas de

individual

de alunos

Trabalho

turmas /
Retificar

consolidacdo
de turma

entre turmas

final de

curso /
Alterar
trabalho
final de
curso

Cadastrar

Alterar /

turma

remover
turma

RELATORIOS

Ranking dos
alunos

Orientadores
do TCC

CONSULTAS

Componentes
curriculares

Turmas

Cursos

PAGINA WEB

Apresentacao
do curso

Documentos
/ arquivos

Noticias do
Curso

Noticias do
Portal do
Discente

Outras
opgdes de
curso

OUTROS

Preencher
auto
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Notificar
alunos e
docentes
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ENSINO

ACOES POSSIVEIS DO SIGAA LATO SENSU:

PORTAL

DO DOCENTE
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de Pds-
Graduagdo

Consultar
Turmas;
Gerenciar
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Curso; Grade
de Horarios;
Cadastrar
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Nova

Proposta
de Curso
Lato Sensu

Listar Aluno

Frequéncia
Agenda de
Turma

Ver Lista de

s, Consulta de:
Turmas,

e Cursos;
Componentes
Curriculares,
Unidades
Académicas;
Calendario
Académico

Visualizar/
Alterar/
Remover
Estrutura

Curricular

Declaragdo
de Disciplinas
Ministradas
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Graduagdo

ABA

ACOES POSSIVEIS DO SIGAA LATO SENSU:

PORTAL DO ALUNO

ENSINO

OUTROS

Consultar
Notas

Emitir
Atestado de
Matricula

Emitir
Historico

Emitir
Declaragdo
de Vinculo

Visualizar/
Alterar/
Assinar

Termo de

Autorizacdo
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Curso;
Componente
Curricular;
Turma;
Unidades
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Visualizar
Férum e
Pagina da
Coordenagdo
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Financeiro

OBSERVACOES:

Obs.1: Este manual é simplificado para descrever as a¢des basicas da coordenagao do curso.

Obs.2: Existe um manual detalhado por abas disponivel no préprio sistema SIGAA Lato Sensu,
basta clicar em AJUDA:

‘ Moédulos

) Ajuda

Obs.3: Por se tratar de um sistema académico novo em nossa instituicdo, a PROPEP e o NTI, se

coloca a disposicao para esclarecer duividas e auxiliar no que for preciso em relagdo a gestao
académica dos cursos lato sensu.

N

>

Caixa Postal

\L, Abrir Chamado "T

Outra opcdo é ir diretamente no link do Confluence:

https://sistemas.ufal.br/confluence/display/doku/SIGAA

Contatos:

» Coordenacdo de Pés Graduag¢do (CPG/PROPEP)

cpg@propep.ufal.br / 32141067 /1068

> Nucleo de Tecnologia da Informacdo (NTI/UFAL)

atendimento@nti.ufal.br 32141015

Alterar senha
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