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1. Introducao

Este guia apresenta orienta¢des especificas para que os docentes de graduacao
possam realizar o encerramento de suas turmas no SIGAA da forma mais rapida. O
SIGAA é o novo sistema académico, parte do Sistema Integrado de Gestao do IFR].

A intencdo é detalhar procedimentos mais especificos e mais urgentes, que ja
constam do Manual do Portal do Docente, e que afetam as atividades de encerramento
do semestre letivo. Os demais recursos estardo disponiveis para uso nos semestres
seguintes.

Para cada disciplina o docente devera, como agdes principais dentro do Portal do
Docente:

* Lancar conteudos das aulas;

* Lancar frequéncias dos alunos;
* Lancar notas dos alunos;

* Consolidar a disciplina.

Os topicos a seguir detalham cada uma destas a¢des. Observar que as mensagens de
sucesso no sistema sdao exibidas em verde, e as mensagens de erro sdao exibidas em
vermelho.
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2. Lancar conteudos

0 modo mais rapido é utilizar a op¢ao Contetido Programado da seguinte forma:

1.
2.

Acessar o Portal do Docente com seu login e senha

Clicar sobre o nome da disciplina desejada, que aparece em uma lista na tela
central do Portal. Disciplinas ainda ndo encerradas possuem o status “Aberta”

Na tela da Turma Virtual da disciplina, ir no Menu Turma Virtual (lateral
esquerda), clicar na categoria Turma, e clicar na op¢do Contetido Programado

Surgira uma tela com os dias de aula. Para cada dia, digitar uma frase referente
ao conteudo

Ao final, clicar no botao Cadastrar
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3. Lancar frequéncias dos alunos

Para docentes que ja possuem um lote de presencas/faltas a langar, a op¢ao mais

rapida é lancar a frequéncia por planilha (tabela). Deve-se langar as presencas/faltas

dos dias de aula da seguinte forma:

1.
2.

Acessar o Portal do Docente com seu login e senha

Clicar sobre o nome da disciplina desejada, que aparece em uma lista na tela
central do Portal. Disciplinas ainda ndo encerradas possuem o status “Aberta”

Na tela da Turma Virtual da disciplina, ir no Menu Turma Virtual (lateral
esquerda), clicar na categoria Alunos, e clicar na opg¢ao Lancar Freq. em
Planilha

Surgira uma tabela onde as linhas sao os alunos e as colunas sao os dias de aula

Para lancar presenca (0 faltas) a todos os alunos de uma aula, clicar sobre o
numero do dia da aula (ex: dia 10)

Para lancar faltas para um aluno em particular, clicar no nimero que fica na
intersecdo entre o nome do aluno e o dia de aula. Continuar clicando mais de
uma vez para definir quantas faltas o aluno teve naquele dia

Ao final, clicar no botdo Gravar Frequéncias. Presencas lancadas ficardao com os
dias em verde
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4. Lan¢ar notas dos alunos

0 lancamento de notas € feito em uma unica tela contendo campos para as notas, da

seguinte forma:

1.
2.

Acessar o Portal do Docente com seu login e senha

Clicar sobre o nome da disciplina desejada, que aparece em uma lista na tela
central do Portal. Disciplinas ainda ndo encerradas possuem o status “Aberta”

Na tela da Turma Virtual da disciplina, ir no Menu Turma Virtual (lateral
esquerda), clicar na categoria Alunos, e clicar na op¢ao Lancar Notas

Surgird uma tela com os nomes dos alunos e campos para preencher as notas
dos alunos. Digite as notas usando virgula decimal

A coluna Faltas Calc apresenta as faltas dos alunos, trazidas do lancamento de
frequéncia. Ao seu lado, clique na setinha verde na parte superior da coluna - ela
vai transferir as faltas para a coluna respectiva na mesma tabela

Ao final da digitacdo, clique em Salvar para gravar as notas (ou Salvar e Ocultar
para ocultar as notas dos alunos)

As notas de recuperacao sdo lancadas apds a consolidagdo parcial (ver toépico a

seguir).
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5. Consolidar a disciplina

A consolidacdao é o fechamento da disciplina. A consolidacdao parcial é feita para
aprovar ou reprovar os alunos que nao vao fazer prova de VS (Verificagdo Suplementar,
ou recuperac¢do/reposicdo). A consolidagao total é a finalizagao da disciplina.

1. Acessar o Portal do Docente com seu login e senha

2. Clicar sobre o nome da disciplina desejada, que aparece em uma lista na tela
central do Portal. Disciplinas ainda ndo encerradas possuem o status “Aberta”

Para consolidagao parcial:

1. Na tela da Turma Virtual da disciplina, ir no Menu Turma Virtual (lateral
esquerda), clicar na categoria Alunos, e clicar na op¢ao Lancar Notas. Os
conteudos, notas e faltas ja devem estar lancados (ver topicos anteriores)

2. Clicar no botao Consolidacao Parcial (disquete amarelo). O sistema vai solicitar
uma confirmacdo do professor

OBS: se nenhum aluno estiver em prova de recuperagao, o sistema entendera que é
uma consolidagdo total (ver topico a seguir).

Para consolidacgao total:

1. Na tela da Turma Virtual da disciplina, ir no Menu Turma Virtual (lateral
esquerda), clicar na categoria Alunos, e clicar na op¢do Lancar Notas

2. Digitar as notas de reposicao dos alunos na coluna correspondente. Digite as
notas usando virgula decimal

3. Ao final da digitacdo, clique em Salvar para gravar as notas

4. Clicar no botao Finalizar (Consolidar) (disquete azul). O sistema vai solicitar
uma confirmacao do professor. O status da turma passara a ser “consolidada”

OBS: Uma vez finalizada, a turma ndo podera mais ser reaberta pelo professor. Seu
status passara a indicar uma turma consolidada.

Duvidas:

Duvidas sobre o uso? Envie e-mail para: suportesistemaacademico@ifrj.edu.br
Elaboracao:

DGA - Diretoria de Gestdao Académica

Colaboracgao: prof. Gilvan Vilarim
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