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1 INTRODUCAO

O Sistema Integrado de Gestao (SIG) ¢ um sistema que permitird a integragao de
diversos sistemas em uma plataforma Unica, facilitando o acesso a informacao e agilizando os
processos da instituigao.

O SIG ¢ composto pelos seguintes sistemas: Sistema Integrado de Gestao das
Atividades Académicas (SIGAA); Sistema Integrado de Patrimoénio, Administragao e Contratos
(SIPAC) e Sistema Integrado de Gestao de Recursos Humanos (SIGRH).

A funcao deste guia ¢ auxiliar os novos usudrios 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.ifrj.edu.br/sigaa/public.
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Figura 1 - Portal Publico do SIGAA
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Ao clicar em Entrar no Sistema ¢ aberta a tela inicial do Sistema SIG, como segue:

IFRJ - SIGAA - Sistema Integrado de Gest3o de Atividades Académicas

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

SIGAA SIGRH
(Académico) (Recursos Humanos)
SIGAdmin

(Administragdo e Comunicagdo)

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

Entrar no Sistema
@ Servidor O Aluno

Usudrio: |
Senha:
Entrar
Professor ou Funcionario, Aluno, .
X s . i . " . Familiares,
caso ainda ndo tenha efetuado seu primeiro acesso no caso ainda ndo tenha efetuado seu primeiro acesso no . -
caso ainda ndo possuam cadastro no SIGAA,
SIGAA, SIGAA, : 2 ;
< = . . : 3 clique no link abaixo.
cliqgue no link abaixo. clique no link abaixo. o0
Cadastre-se Cadastre-se Cadastre:se

a Este si é Ih i lizado utilizando o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instala-lo, clique aqui.
" para vi li doc tos &€ nec ario utilizar o Adobe Reader, para baixa-lo e instala-lo, clique aqui .

SIGAA | Diretoria de Gestdo de Tecnologia da Informag3o e Comunicagdo - (21) 3293-6000 | Copyright ® 2006-2017 - IFR] - infernaprime.ifj.edu.br.infernaprime - v3.24.5

Figura 2 - Tela inicial do Sistema

A tela inicial € a mesma para usuérios do tipo servidor e para usudrios comuns. Ela
também pode ser acessada direto pelo endereco https://sigaa.ifrj.edu.br/sigaa.

2.1 Cadastro de Servidor

Usudrios servidores podem ser tanto funcionarios, que sdo servidores TAE, quanto
professores.

Para o cadastro de um usudrio 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
@ Servidor O Aluno
Usudrio:
Senha:
Entrar
Pr ou Funcionario, Aluno, e
; 2 = ; & - Familiares,
caso ainda ndo tenha efetuado seu primeiro acesso no caso ainda ndo tenha efetuado seu primeiro acesso no . a
caso ainda ndo possuam cadastro no SIGAA,
SIGAA, SIGAA, i . s
e 3 . 1 % 2 clique no link abaixo.
clique no link abaixo. clique no link abaixo. oo
$Cadasﬁe—se Cadastre-se Cadastre-se
B rcte ci A melh isualizadn utilizandn o Mazilla Firefox nara haiva-ln e instala-lo_clinue aaui

Figura 3- Link de acesso ao cadastro inicial de servidor

Apos clicar em Cadastre-se sera exibida a tela que permite a inser¢ao dos dados
do servidor para a realiza¢ao do seu cadastro inicial:

IFRJ - SIGAdmin - Sistema de Administrac3o dos Sistemas (Técnica e Gest3o)

CADASTRO > FORMULARIO

Informe seus dados pessoais no formulario abaixo para realizar seu cadastro.
Este cadastro sera validado pelo sistema e, caso os dados informados estejam corretos, sera enviado um e-mail para confirmag3o.

DADOS CADASTRAIS

Matricula SIAPE: * (A matricula deve ser informada sem o digito verificador)
Situagdo: * | Ativo Z]
Nome Completo: *
CPF: [H|
Data de Nascimento: * = sexo: O Feminino @ Masculino
Login: *
Senha: * El
Repetir Senha: *
E-mail: * @
Confirmar e-mail: *

Unidade de Lotagdo: *

Ramal para Contato: *

Cadastrar Cancelar

*Campos de preenchimento obrigatério.

SIGAdmin | Diretoria de Gest3o de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo - (21) 3293-6000 | Copyright @ 2009-2017 - UFRN - icor.intranet.ifrj.edu.br.inst1 v

Figura 4 - Tela para cadastro inicial de funciondario ou professor

Preencha os campos do formuldrio 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@iftj.edu.br o login devera ser servidor.teste.

2. A Senha devera ser a mesma senha de rede que utilizada no Instituto que também ¢ a mesma
senha utilizada no Eduroam. Caso ndo 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 Lotacao (UORG de exercicio) entre em contato com
a Coordenacao de Gestao de Pessoas do seu campus ou com a secretaria.dgp@iftj.edu.br .

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

IFRJ - SIGAdmin - Sistema de Administrac3o dos Sistemas (Técnica e Gest3o)

* O nome informado ndo corresponde ao do servidor de matricula 123456.
* A unidade selecionada ndo corresponde a unidade de lotacdo do servidor de matricula 123456.

* O CPF informado nédo corresponde ao do servidor de matricula 123456.
CADASTRO > FORMULARIO

Informe seus dados pessoais no formulario abaixo para realizar seu cadastro.
Este cadastro sera validado pelo sistema e, caso os dados informados estejam corretos, serd enviado um e-mail para confirmag3o.

DADOS CADASTRAIS

Matricula SIAPE: * 123456 (A matricula deve ser informada sem o digito verificador)
Situagdo: * | Ativo v
Nome Completo: * |Servidor de Teste

CPF: * |870.077.032-91 @

*

Data de Nascimento: * |01/01/1999 |5 Sexo: O Feminino ® Masculino

Login: * servidor.teste
Senha: * @
Repetir Senha: *
E-mail: * servidor.teste@ifrj.edu.br
Confirmar e-mail: * |servidor.teste@ifrj.edu.br
Unidade de Lotagdo: * DIRETORIA DE GESTAO DA TEC.DA INFORMACAO (11.15)
Ramal para Contato: * 6013

Cadastrar Cancelar

*Campos de preenchimento obrigatério.

SIGAdmin | Diretoria de Gest3o de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo - (21) 3293-6000 | Copyright @ 2009-2017 - UFRN - ILARLintranet.iffj.edu.br.inst1 v2.7.2

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.

Ao clicar em Cadastrar ¢ exibida uma tela de confirmagao para que possa verificar
se os dados que informou estao de acordo.
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IFRJ - SIGAdmin - Sistema de Administrac3o dos Sistemas (Técnica e Gest3o)

CADASTRO > CONFIRMA DADOS?

Dapos po UsuArio

Nome:
Matricula: CPF:
Nascimento: = | Sexo: Feminino
Login: 2
E-mail: = " “n@ifrj.edu.br
Unidade:
Ramal:
Confirmar << Voltar Cancelar

SIGAdmin | Diretoria de Gestdo de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo - (21) 3293-6000 | Copyright @ 2009-2017 - UFRN - ILARLintranet.ifrj.edu.br.inst1 v2.7.2

Figura 6 - Tela de confirmagdo dos dados informados

Apos a confirmacao, o servidor deverd aguardar que o administrador geral do SIG
confirme e libere o seu cadastro no sistema.

Assim que o administrador liberar, o usuério 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 ird 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
(Administragcdo e Comunicagdo)

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

Entrar no Sistema

D ain
Usudrio:

Senha:

Entrar

Figura 7 - Tela de login com o sistema SIGAA e o tipo de usuario Servidor em sele¢do

Ao clicar em Entrar ¢ exibida a tela com todos os médulos do SIGAA, como segue:
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IFRJ - SIGAA - Sistema Integrado de Gest3o de Atividades Académicas A+ A- | Tempo de Sessio: 00:25 SAIR

TS S A RTERESERS P Médulos
DIRETORIA DE GESTAO DA TEC.DA INFORMACAO (11.15)

¢ caixa Postal
g Alterar senha ©Q Ajuda
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SIGAA | Diretoria de Gest3o de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo - ( -6000 | Copyright ® 2006-2017 - IFR] - ILARLintranet.iffj.edu.brinstl - v3.24.5

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.

Observacdo: Caso algum modulo que precise acessar ndo esteja liberado, € necesséario 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@iftj.edu.br

Lembrando que alguns modulos podem ndo estar disponiveis, pois o SIG ainda esté
em fase de implantagdo, sendo assim, nem todos modulos j& foram implantados. Algumas
operagdes e funcionalidades também podem ndo estar disponiveis por dependerem de modulos
ainda a serem implantados.

2.2 Cadastro de Aluno

Esta operacdo tem como finalidade possibilitar o cadastro do usuario que
corresponde ao discente no SIGAA. Para realizar o cadastro sera necessario que o vinculo do
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discente com a Instituicdo esteja ativo. Nao serd permitido ter mais de um usudrio relacionado com
um mesmo numero de matricula. O processo somente sera validado se as informagdes 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 O Aluno

Usuario:
Senha:
Entrar
Professor ou Funcionario, Aluno, s
5 = T . - . Familiares,
caso ainda ndo tenha efetuado seu primeiro acesso no caso ainda ndo tenha efetuado seu primeiro acesso no . &
caso ainda ndo possuam cadastro no SIGAA,
SIGAA, SIGAA, A ° ?
1 3 . < = 3 clique no link abaixo.
clique no link abaixo. clique no link abaixo. o0

Cadastre-se $Cadastre—se Cadastre-se

Figura 9 - Link de acesso ao cadastro inicial de aluno

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

IFRJ - SIGAA - Sistema Integrado de Gest3o de Atividades Académicas

CADASTRO DE DISCENTE

Para cadastrar-se no SIGAA € necessario preencher o formuldrio abaixo. O cadastro sé sera validado se os dados digitados forem iguais aos dados informados no

processo seletivo.
DADOS DO DISCENTE

Matricula:

Nivel: # GRADUACAO v|

Oa pessoa € estrangeira e ndo possui CPF
CPF:

RG: * (Digite apenas os nimeros)
Data de Nascimento: m
E-Mail Pessoal: #
Ano/Semestre Inicial # - (Ex.: 2006-2)
Senha: »
Confirmar Senha: *

Cadastrar || Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatério.

SIGAA | Diretoria de Gest3o de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo - (21) 3293-6000 | Copyright ® 2006-2017 - IFR] - infernaprime.ifrj.edu.br.infernaprime - v3.24.5

Figura 10 - Tela para cadastro inicial de aluno

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

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

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

SIGAA SIGRH
(Académico) (Recursos Humanos)

SIGAdmin
(Administragdo e Comunicagdo)

!’J * Usuario Cadastrado com Sucesso! Seu login é: alensswsesses I

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

Entrar no Sistema
@ Servidor O Aluno
Usudrio:
Senha:

Entrar

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

Apos o cadastro de usuario efetivado, o aluno ja terd 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 usudrio deve selecionar, na tela inicial, o sistema no
qual ird logar. No caso, clique em SIGAA. O sistema selecionado ficard com fundo amarelo. Em
seguida selecione Aluno, digite Login e Senha e clique em Entrar.

SIGAA SIGRH
(Académico) (Recursos Humanos)

SIGAdmin
(Administragdo e Comunicagdo)

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

Entrar no Sistema
O Servidof @ Aluno

Usudrio:
Senha:

Entrar

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

IFRJ - SIGAA - Sistema Integrado de Gest3o de Atividades Académicas A+ A- | Tempo de Sessio: 00:01 SAIR

— Semestre atual: 2017.1 @ Médulos b caixa Postal %, Abrir Chamado

CAMPUS RIO DE JANEIRO (11.01.14) =@ Menu Discente g Al st @ Ajuda

« ATENCAO!

* A partir de agora os usuarios ja 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 auxilia-lo.
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Figura 13 - Portal do Aluno



