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1 INTRODUCAO

O Sistema Integrado de Gestdo (SIG) € um sistema que permitira a integragio de
diversos sistemas em uma plataforma tnica, facilitando o acesso a informagio e agilizando os
processos da institui¢do.

O SIG ¢ composto pelos seguintes sistemas: Sistema Integrado de Gestdo das
Atividades Académicas (SIGAA); Sistema Integrado de Patriménio, Administra¢do e Contratos
(SIPAC) e Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos (SIGRH).

A fung@o deste guia ¢ auxiliar os novos usuarios do SIG a efetuarem o cadastro para
acesso ao sistema SIGAA. Esse cadastro € um procedimento rapido e somente precisa ser realizado
uma unica vez.

2 PROCEDIMENTO PARA CADASTRO

Para o primeiro acesso ao sistema, o servidor deve realizar um cadastro inicial. O
formulario de cadastro esta disponivel em link na tela inicial do Sistema SIG acessado por meio
do Portal Publico do SIGAA através do enderego https://sigaa.ifri.edu.br/sigaa/public.
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Figura I - Portal Publico do SIGAA
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Ao clicar em Entrar no Sistema é aberta a tela inicial do Sistema SIG, como segue:

ATENCAO!
O sistema diferencia letras mailsculas de minGsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira
que no cadastro.

SIGAA SIGRH
{Académico) {Recursos Humanos)
SIGAdmiIn

{Administragdo e Comunicagdo)

Perdeu o e-mail de confirmaco de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-io.
Esqueceu a senha de rede? Clique aqui para recupera-la.
Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

 Entrar no Sistema
@® Sarvidor (O Aluno
Lamiscin ] S N N,
Senha: |
| Entrar |
) Professor ou Funcii'maf_rit;1 . Aluno, SLa Eanliiares
caso ainda ndo tenha efetuado seu primeiro acesso ne  caso ainda ndo tenha efetuado seu primeaire acesse no ete s e e cax;astru o SIGAA,
SIGAR, - . SEG.'AA' clique no link abaixe.
chgue no hnk abaixo. clique no link abaixo. )
Cadastre-se Cadastre-se Cadastre-se

@Es(e sistema & melhor visualizado utilizando o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instald-lo, clique aqui.

.. para visualizar documentos é necessario utilizar o Adobe Reader, para baixa-lo e instalé-lo, clique aqui .

Figura 2 - Tela inicial do Sistema

A tela inicial é a mesma para usudrios do tipo servidor e para usuarios comuns. Ela
também pode ser acessada direto pelo enderego https://sigaa.iftj.edu.br/sigaa.

2.1 Cadastro de Servidor

Usuarios servidores podem ser tanto funciondrios, que séo servidores TAE, quanto
professores.

Para o cadastro de um usuario do tipo servidor deve-se acessar o link Cadastre-se,
que se encontra no canto inferior esquerdo da tela inicial.
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Entrar no Sistema
@ Servi
Usudrio: .
Senha:
‘ Professor ou Funcionario, ) Aluno, o Ay
caso ainda ndo tenha ef;?&a:: Sy primeiro acesso N ¢aso ainda nidoc tenha cf;?:}a:: Seu Primeiro Acesso no SO ITE E el I RS
cligue no ank ’abaixm cligue no gk abaiso. clique “‘7;:“ abaixe.
4 43

@C"da“"‘ se Cadastre-se Cadastre-se

Figura 3- Link de acesso ao cadastro inicial de servidor

Ap0s clicar em Cadastre-se serd exibida a tela que permite a insercdo dos dados
do servidor para a realizagdo do seu cadastro inicial:

CADASTRO > FORMULARIO

Informe seus dados pesscais no formuldrio abaixo para realizer seu cadastro.
Este cadastro serd validado pelo sistema ¢, caso os dados informados estejam corretos, serd enviado um e-mail para confirmagdo.

Dapos CADASTRAIS

Matricula SIAPE: (A matricula deve ser informada sem o digito verificador)

Situagdo:

Nome Completo: # |
T ey Z Ef:]

Data de Nascimento:

sexo: () feminina @& Masculing

Login:

Senha:

Repetir Senha: ¢ t
s ', ¥ BTN SR s e e _

Confirmar e-mail; % T

Unidade de Lotaglio: = )

Ramal para Contato:  #

*Campos de preenchimento obrigatéric.

Figura 4 - Tela para cadastro inicial de funciondrio ou professor

Preencha os campos do formulario com os mesmos dados informados em seu
cadastro institucional.
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Observacoes:
1. O Login devera ser exatamente o mesmo prefixo do e-mail institucional.

Por exemplo, sendo o email servidor.teste@ifrj.edu.br o login devera ser servidor.teste.

2. A Senha dever ser a mesma senha de rede que utilizada no Instituto que também € a mesma
senha utilizada no Eduroam. Caso nfo lembre da senha, entre em contato com o CSTI da sua
unidade para solicitar uma nova senha de rede.

3. Caso tenha duvida sobre a Unidade de Lotacio (UORG de exercicio) entre no Portal da
Transparéncia do Governo Federal e pesquise pelas suas informagdes. Segue o link para realizar
a pesquisa: http://www.portaldatransparencia.gov.br/servidores/ .

Caso possua diferenca nos dados, serdo exibidas mensagens de alerta como no
exemplo abaixo:

IFRJ - 51GAdm

* A unidade selecionads nio corresponde 4 unidade de lotacdo do servidor de matricula 123456,
* O CPF informado ndio corresponde ao do servidor de matricula 123456,

m * O nome informado ndo corresponde ao do servidor de matricula 123456.

{x} techar monsagens

CADASTRO > FORMULARIO

Informe seus dados pessoais no formuldric abaixo para realizar seu cadastro.
Este cadastro serd validado pelo sistema e, caso os dados informados estejam corretos, serd enviado um e-mail para confirmagiio.

DApos CADASTRAIS

Matricula SIAPE; # 123456 oot (A matricula deve ser informada sem o digito verificador)

Siuagso: # [Ativo_ v}
Nome Completo: # Servldor de T:sté

cor: « ragrranel |0

Data de Nascimento: * | sexo:r () Feminine ® Masculing

Login:

Senha:

Repetir Senha:

E-mail:  jservidorteste@ifriedubr e @

Confirmar e-mail: # servidorteste@ifry.edu.br

Unidade de Lotagdo: TAO DA TEC.DA INFORMACAO (11.15)

Ramal para Contato:  # 6{)

logis da Informacio e Comunicacio

Figura 5 - Tela de cadastro de servidor exibindo alertas sobre dados inconsistentes

Estando os dados adequadamente informados, para efetivar o registro clique em
Cadastrar. Caso desista da operagao, clique em Cancelar. e

Ao clicar em Cadastrar € exibida uma tela de confirmacio para que possa verificar
se os dados que informou estdo de acordo.
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CApASTRO > ConFirma Dapos?

Danos po Usvario

Nome:

o de Tecnologia ¢ i - ILARTintrarnt.

Figura 6 - Tela de confirmagdo dos dados informados

Apds a confirmagéo, o servidor devera aguardar que o administrador geral do SIG
confirme e libere o seu cadastro no sistema.

Assim que o administrador liberar, o usudrio ja pode acessar o sistema SIGAA
utilizando Login e Senha informados no seu cadastro.

Antes de realizar o login, o usuario deve selecionar, na tela inicial, o sistema no
qual ira logar. No caso, clique em SIGAA. O sistema selecionado ficara com fundo amarelo. Em
seguida selecione Servidor, digite Login e Senha e clique em Entrar.

SIGAA SIGRH
{académico) (Recursos Humanos)

SIGAdmin
{Administracdo e Comunicacin)

Perdeu o e-mail de confirmacdo de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu a senha de rede? Clique agui para recupera-la.
Esqueceu 3 senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema

ey T

Usudrio: |

Senha:

Entrar |

Figura 7 - Tela de login com o sistema SIGAA e o tipo de usuario Servidor em selecdo

Ao clicar em Entrar € exibida a tela com todos os modulos do SIGAA, como segue:

N

S
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MenU PRINCIPAL

Figura 8 - Tela de menu principal do SIGAA

Os modulos a que tem acesso serdo exibidos com uma cor azul ao fundo. Clique
em cima do modulo desejado para acessar suas funcionalidades.

Observagiio: Caso algum médulo que precise acessar ndo esteja liberado, é necessario entrar |
em contato com o responsavel do seu setor para que ele determine o perfil e entdo abra um |
chamado no GLPI através do e-mail suporte@ifrj.edu.br

Lembrando que alguns médulos podem néo estar disponiveis, pois o SIG ainda esta
em fase de implantagio, sendo assim, nem todos modulos j4 foram implantados. Algumas
operagdes e funcionalidades também podem néo estar disponiveis por dependerem de modulos

ainda a serem implantados.

2.2 Cadastro de Aluno

Esta operagio tem como finalidade possibilitar o cadastro do usuario que L
corresponde ao discente no SIGAA. Para realizar o cadastro sera necesséario que o vinculo do 3’,/\1
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discente com a Instituigdo esteja ativo. N#o serd permitido ter mais de um usudrio relacionado com
um mesmo numero de matricula. O processo somente serd validado se as informacdes fornecidas
forem exatamente os mesmos dados informados no processo seletivo.

O discente podera acessar esta funcionalidade a partir da tela inicial do sistema,
clicando em Cadastre-se, como destacado na imagem a baixo.

Entrar no Sistema
@ Servidor () Aluno

Usudrio: |
Senha: |
Entrar |
Professor ou Funcionario, Aluno, e
- H i S 5 Familiares,
caso ginda ndo tenha efetuade seu primeiro acesse ne  case ainda ndo tenha efstuado seu primeiro acesso no .
GAL caso ainda ndo possuam cadastre no SIGAR,
S i z cli tink abaixe.
clique no fink abaixo. clique no link abaixo. QgL Bk

: -4 8
Cadastre-se $ Cadastre-se Cadastre-se

m_.__...._.._.._._....._._._uﬂﬁ._.._.g.a;»;s,._me.im_sj“gr_vigsa_ﬁ;a_&n_tﬂ_iza&e_mﬂgffrs&m baixa-1o e instald-lo, clique agui.

Figura 9 - Link de acesso ao cadastro inicial de aluno

Ao clicar sera exibida a tela que permite a inser¢@io dos dados do discente para a
realizacdo do cadastro:

Siste

iFRJ - SIGAA -

ntegrado

CADASTRO DE DISCENTE
Para cadastrar-se no SIGAA & necessdrio preencher o formuldrio abaixo. O cadastro 4 serd validado se vs dados digitados forem iguais aos dados informados no

processo seletive.
DADOS DO DISCENTE

Matricula: &

Nivel: # GRADUACAD ol

[ a pessoa ¢ estrangeira e ndo possui CPF
cPF:a:: L
Nome: al R —— - e
RG: = i {Digite apenas os nimeros)
Data de Nascimento: .

T s . e e 1

Ano/Semestre Inicial # b {Ex.: 2008-2)
Senha: #
Confirmar Senha: =

Cadastrar Cancéiari e

* Campos de preenchimento obrigatétio.

Figura 10 - Tela para cadastro inicial de aluno

Preencha os campos do formulario com os mesmos dados informados no processo
seletivo. Para efetivar o registro clique em Cadastrar. Caso desista da operagdo, clique em o
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Cancelar.

Ao clicar em Cadastrar o sistema ira gerar o seu login de acesso e exibira na tela
inicial, como na imagem a baixo.

ATENCAO!
O sistema diferencia letras maitsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da ira
que no cadastre.

SIGAA SIGRH
{Académico} {Recursos Humanos)
SIGAdmin

{Administrag@o e Comunicagdo)

\.’;j » Usuario Cadastrado com Sucesso! Seu login é: alensseceses I

Perdeu o e-mail de confirmacdo de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recuperi-lo.
Esquaceu a senha de rede® Clique aqui para recupera-la.
Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

. Entrar no Sistema _
@ Servidar () Aluno
Usudrios | ]

[ Entrar | .

Figura 11 - Mensagem com o Login do usudrio gerado pelo sistema SIG

Apds o cadastro de usuario efetivado, o aluno ja tera acesso ao Portal do Discente
do sistema SIGAA, entrando com o Login gerado pelo sistema e a Senha que informou no seu
cadastro.

Antes de realizar o login, o usuario deve selecionar, na tela inicial, o sistema no
qual ira logar. No caso, clique em SIGAA. O sistema selecionado ficara com fundo amarelo. Em
seguida selecione Aluno, digite Login e Senha e clique em Entrar.

SIGAA SIGRH
{Académice} {Recursos Humanos)

SIGAdmin
{AdministracSo e Comunicagio)

Pardeu o e-mail de confirmagBo de cadastro? Clique aqui para recupera-lo,
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu a senha de rede? Cligue aqui para recupera-la.
Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema
) Servidel] @) Alune

Usudrio:

Senha: :

. Entrar

Figura 12 - Tela de login com o sistema SIGAA e o tipo de usudrio Aluno em selegdo
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Ao clicar em Entrar € exibido o Portal do Aluno, como segue:

Semaestre atush: 2047.1 Q Hodulos _{‘k Caixa Postal @ Abrir Chamado
=G HenuDisconte S Alterar senha G Ajuda

 CAMPUS RIO DE JANEIRC (11.01.14)

-
« ATENCAO!

* A partir de agora os usudrios j& cadastrados deverdo utilizar sua senha de rede para acessar o sistema.

* Docentes, favor, realizar o cadastro de primeiro acesso. Na WIKI esta disponivel um Guia de Primeiro Acesso para auxilid-lo,

@ ensino EY Bivlioteca

B Consultar Minhas Notas
Consultar indices Académicos

B Emitir Atestado de Matricula Atualizar Foto e Perfil
Emitir Histérico

Mensagens

Emitir Declaragde de Vincule Meus Dados Pessoais

4 Alunos Aptos a Colar Grau

Avaliacdc Institucional »
Matricula On-Line b << Parar>>
SolicitacSes de Turma de Fénas v Bo encentrads nas suas turmas.
Trancamento de Matricula ]
Suspensao de Programa ¥
Registro de Atividades Auténomas ar Local Hordrio !
5T5634 Lomutidade Yietoa
Re.pc.;sh;.ﬁn de T&valnacéa v 209 (2670312017 - i T
29/07/2017)
Produgbes Académicas » 5T12 SIEr 1 & "
Consultar Turmas do Préx. Semestre SALA GRADUAGAQ {26/03/2017 - %
29/07/2017) Dados Institucionais
Atividades de Campo 6756 Batricul s eDReReSied st
207 {26/03/2047 -

Curso:  BACHARELADO EM CIERCIAS

Calendério Académico 29/07/2017) BIOLOGICAS/CR) - RIO DE JANEIRO -
5 4712 BACHARELADD - T
mm Gerais * Consultar Cursg {26/03/2017 - teelt i
- Hivel: GRADUAGAC
Consultar Compenente Curricular 29/07/2017) e e
QuiMICA GERAL IT Consultar Estrutura Curricular JFE23% E-Mail: ol @ammibs. .
675634
QUIMICA ORGANICA Coasultar Turma {26/03/2017 - Entrada: 2017.1
Consultar Unidades Académicas 28/07/2017)
27561234 Indicas Acadbenivos
ZOOLOGIA 1T - VERTEBRADOS 202 (26/03/2017 - e 60 ImA: 0
29/07/2017) MEN: 06 JECH: 2.0
Ver turmas anteriores == o0 fEA: 0.0
¥ 0.0
Comunipanes VIRTUAIS QUE PARTICIPA ATUALMENTE Detathas
Intagralizagbes:
MINHAS ATIVIDADES
CH. Obrigatdria Pendente 3834.0
Mo hd atividades cadastradas para os préximes 15 dias ou decorrides 7 dias. CH. Optative Pendanta 108.0
CH. Total Curricule 4131.0

CH. Complamentar Pandanta 2.0
Forum pE Cursos ]

05% Integralizade
Caro Aluno, este férum € destinado para discussdes relacionadas ao seu curso. Todos os alunos do curse
e a coordenacgio tem acesso 3 ele.

Cadastrar novo tépico para este férum  Visualizar todos os tépicos para este féorum

Nenhum item foi encontrade

Loxtal deo. D ot

Figura 13 - Portal do Aluno



