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Introdução

O objetivo deste manual é auxiliar os usuários do Sistema Integrado de Gestão Acadêmica da
Educação, o SIGA-EDU, a utilizá-lo de forma funcional, de modo que possam explorar todos os
benefícios do sistema.

Aqui você encontrará como o sistema deve ser utilizado; o que deve ser feito passo a passo.
Contará também com o auxílio de imagens do sistema para auxiliar na compreensão. Utilize este
manual sempre que achar necessário ou sentir dificuldades.

Fluxo de Atividades do SIGA-EDU
Muitas operações do sistema só podem ser efetuadas após outras terem sido realizadas. A seguir

você encontra o fluxo de atividades na ordem que devem ser realizadas para que não haja problema
em alguma operação. Para facilitar a compreensão, as operações foram distribuídas neste manual
na mesma ordem do fluxo. Quando houver dúvidas sobre o quê deve ser feito, observe este fluxo
para identificar se não esqueceu de realizar alguma atividade.



Figura 1: Fluxo básico de atividades do SIGA-EDU



Capítulo 1

Gerenciando Pessoas Físicas

O cadastro de pessoa física é de grande importância, pois é necessário que se efetue primeiramente
o cadastro de uma pessoa física para, em seguida, cadastrá-la como servidor ou aluno da instituição.

1.1 Pré-Requisitos
Para gerenciar o cadastro de Pessoas Físicas é preciso estar logado no sistema (Capítulo 19).

1.2 Incluindo nova Pessoa Física
Selecione a opção Pessoa Física dentro do menu Infraestrutura.

Figura 1.1: Acessando Área de Gerenciamento de Pessoa Física

Clique no botão Incluir Pessoa Física.

Figura 1.2: Selecionando opção para incluir nova Pessoa Física
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Preencha a aba Dados Pessoais com CPF, Nome, Gênero, Etnia/Raça, Tipo Sanguíneo,
E-mail, Necessidades Especiais, Data de nascimento, Nacionalidade, Unidade Federativa,
Naturalidade, Grau de Formação, Estado Civil e Número de Filhos. Clique no botão Próximo
para ir para a próxima etapa.

Figura 1.3: Cadastrando dados gerais

Preencha a aba Telefones com Código de área (DDD), Número, Ramal (caso possua), Tipo
de Telefone e clique no botão Gravar para cadastrá-lo, depois clique no botão Próximo para ir
para a próxima etapa.

Figura 1.4: Cadastrando telefone(s) de uma Pessoa Física

O sistema exibe a mensagem Telefone adicionado com sucesso. Clique no botão Próximo
para ir para a próxima etapa.
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Figura 1.5: Mensagem de sucesso ao incluir telefone(s) de uma Pessoa Física

Preencha a aba Filiação com Nome do Pai e Nome da Mãe. E clique no botão Próximo
para ir para a próxima etapa.

Figura 1.6: Cadastrando responsáveis de uma Pessoa Física

Preencha a aba Endereço com Zona de Procedência, CEP, Tipo de Logradouro, Logra-
douro, Complemento, Número, Bairro, Unidade Federativa, Cidade e Caixa Postal. Clique
no botão Próximo para ir para a próxima etapa.
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Figura 1.7: Cadastrando endereço(s) de uma Pessoa Física

Preencha a aba Documentos com RG, Órgão Expedidor, Data de Expedição, UF do RG,
Certidão de Nascimento, Cartório, Livro, Folha, Data de Expedição, CTPS, Série CTPS,
PIS/PASEP, CNH, Data de Expedição CNH, Data de Validade CNH, Doc. Militar, Título
de Eleitor, Zona, Seção, UF do Título, Data de Expedição. E clique no botão Gravar para
concluir o cadastro.

Figura 1.8: Cadastrando documentos de uma Pessoa Física

O sistema exibe a mensagem Inclusão realizada com sucesso.
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Figura 1.9: Mensagem de sucesso ao finalizar o cadastro de uma Pessoa Física

1.3 Buscando o cadastro de uma Pessoa Física
Selecione a opção Pessoa Física dentro do menu Infraestrutura. Em seguida, informe o Nome

ou o CPF (completo) da Pessoa Física, e clique no botão Buscar Pessoa.

Figura 1.10: Buscando o cadastro de uma Pessoa Física

O Sistema exibe o resultado da busca.

Figura 1.11: Resultado da Busca por Pessoa Física
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1.4 Alterando o cadastro de uma Pessoa Física
Para alterar o cadastro de uma pessoa física no sistema, deve-se primeiro realizar uma busca. Ao

realizar a consulta, o sistema exibe o resultado na parte inferior da tela. Clique no ícone Alterar
relativo a Pessoa Física em questão.

Figura 1.12: Selecionando opção para alterar o cadastro de uma Pessoa Física

O sistema exibirá as opções de cadastro de Pessoa Física. Modifique a(s) opção(ões) que deseja
e clique no botão Gravar.

Figura 1.13: Selecionando opção para alterar o cadastro de uma Pessoa Física

O sistema exibe a mensagem Alteração realizada com sucesso.
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Figura 1.14: Mensagem de sucesso ao salvas alterações em cadastro de Pessoa Física

1.5 Excluindo o cadastro de uma Pessoa Física
Informe o Nome ou o CPF (completo) da Pessoa Física, e clique no botão Buscar Pessoa.

Figura 1.15: Buscando Pessoa Física

O sistema mostra o resultado da busca. Clique na opção Excluir.
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Figura 1.16: Solicitando exclusão de cadastro de Pessoa Física

Clique no botão Remover.

Figura 1.17: Formulário exibindo dados básicos do cadastro a ser excluído

O sistema solicita a confirmação da exclusão. Clique em OK.

Figura 1.18: Solicitação de confirmação de exclusão do cadastro de Pessoa Física

O sistema exibe a mensagem Exclusão realizada com sucesso.
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Figura 1.19: Mensagem de sucesso ao excluir o cadastro de uma Pessoa Física



Capítulo 2

Gerenciando Servidores

Este capítulo tem como objetivo descrever o processo de inclusão, alteração, consulta (por cpf e
nome) e exclusão de um servidor no sistema.

2.1 Pré-Requisitos
Para fazer a manutenção de Servidores, é preciso estar logado no sistema (Capítulo 19). Para

efetuar a inclusão de um novo servidor, o mesmo deverá possuir um cadastro como Pessoa Física
(Capítulo 1).

2.2 Incluindo Servidor
Selecione a opção Servidor dentro do menu Infraestrutura para acessar a área de gerenciamento

de servidores.

Figura 2.1: Acessando a área de gerência de Servidores

Clique no botão Incluir Servidor. O formulário para cadastro será exibido.
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Figura 2.2: Selecionando opção de incluir Servidor

Digite o Nome ou o CPF (completo) da Pessoa Física e clique no botão Buscar Pessoa.

Figura 2.3: Buscando Pessoa Física

Identifique a pessoa que deseja cadastrar como Servidor e clique na opção Selecionar.

Figura 2.4: Selecionando a Pessoa Física para cadastrar como Servidor

Na parte superior aparecem os dados da pessoa física, como o Nome, a Data de Nascimento, o
CPF e o E-mail. Preencha a aba Identificação com os seguintes dados, Pertencente a rede? (este
campo possui o valor padrão Sim), Tipo de Funcionário (valor padrão Técnico Administrativo),
Matrícula SIAPE, selecione o Regime Jurídico da Instituição, a Classe, a Situação, o Nível
Funcional, o Banco, digite a Conta e a Agência. Clique no botão Próximo para ir para a próxima
etapa. Se você escolher a opção Docente aparecerá a primeira tela a seguir:
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Figura 2.5: Formulário para identificação de Docente

Se você escolher a opção Técnico Administrativo aparecerá a tela abaixo:

Figura 2.6: Formulário para identificação de Técnico Administrativo
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Na aba Cargo selecione o Cargo, a Data de Início, a Data de Término, o Tipo de Ato
Autorizativo, o Número do Ato Autorizativo, a Data D.O.U., e a Data de Expedição. E
clique no botão Próximo para ir para a próxima etapa.

Figura 2.7: Preechendo informações do cargo do servidor

Na aba Lotação selecione a Unidade de Ensino, a Unidade Organizacional, a Data de
Início, a Data de Término, o Tipo de ato Autorizativo, o Número do Ato Autorizativo, a
Data D.O.U., e a Data de Expedição. Clique no botão Gravar para cadastrá-la; depois clique
no botão Próximo para ir para a próxima etapa.

Figura 2.8: Informando dados da lotação

O sistema exibe a mensagem Lotação cadastrada com sucesso. Clique no botão Próximo
para ir para a última aba do cadastro.
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Figura 2.9: Mensagem de sucesso ao inserir dados da lotação

Na aba Mandato selecione a Função, a Instituição, a Unidade de Ensino, a Unidade Or-
ganizacional, Data de Início do Mandato, Data Final do Mandato (opcional), o Tipo de
Ato Autorizativo, o Número do Ato Autorizativo, a Data D.O.U., e a Data de Expedição.
Clique no botão Gravar abaixo da Data de Expedição. Depois clique no botão Gravar para concluir
o cadastro.

Figura 2.10: Inserindo dados do mandato
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O sistema exibe a mensagem Inclusão realizada com sucesso.

Figura 2.11: Mensagem de sucesso ao cadastrar novo Servidor

2.3 Atualizando o cadastro de um Servidor
Selecione a opção Servidor dentro do menu Infraestrutura para acessar a área de gerenciamento

de Servidores.

Figura 2.12: Acessando área de gerenciamento de Servidor
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Realize uma busca pelo cadastro do Servidor em questão. Informe o CPF do Servidor e clique
no botão Buscar Servidor.

Figura 2.13: Realizando busca de servidor

O sistema mostra a opção encontrada pela busca. Clique na opção Selecionar.

Figura 2.14: Selecionando cadastro de servidor
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Será exibido uma tabela contendo opções de gerenciamento do servidor. Clique no ícone Alterar.

Figura 2.15: Selecionando opção de alteração de cadastro do servidor

O sistema exibirá as opções de cadastro de Servidor. Modifique a(s) opção(ões) que deseja e
clique no botão Gravar da aba correspondente.

Figura 2.16: Formulário para alteração dos dados do cadastro do servidor

O sistema exibe a mensagem Alteração realizado com sucesso.
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Figura 2.17: Mensagem de sucesso ao realizar alteração no cadastro do servidor

2.4 Excluindo o cadastro de um Servidor
Selecione a opção Servidor dentro do menu Infraestrutura para acessar a área de gerenciamento

de Servidores.

Figura 2.18: Acessando área de gerenciamento de Servidor

Faça uma busca pelo Servidor em questão. Informe o CPF do Servidor. Clique no botão Buscar
Servidor.
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Figura 2.19: Realizando busca de servidor

O sistema mostra a opção encontrada pela busca. Clique na opção Selecionar.

Figura 2.20: Selecinando cadastro do servidor

Clique no ícone Excluir.
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Figura 2.21: Selecionando opção de remoção do cadastro do servidor

Clique no botão Remover.

Figura 2.22: Solicitando remoção do cadastro do serivodr

O sistema pergunta se deseja confirmar a exclusão. Clique em OK.

Figura 2.23: Mensagem solicitando confirmação da exclusão do cadastro de servidor

O sistema exibe a mensagem Exclusão realizada com sucesso.
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Figura 2.24: Mensagem de sucesso ao excluir um servidor



Capítulo 3

Gerenciando Estruturas Organizacionais

Este capítulo tem como objetivo e finalidade auxiliar o responsável pelo Registro Acadêmico em
todo processo de inclusão, consulta, alteração e exclusão de uma Estrutura Organizacional e seus
respectivos Elementos Organizacionais.

3.1 Pré-Requisitos
Para fazer a manutenção da Estrutura Organizacional, é preciso estar logado no sistema (Capí-

tulo 19). Regimes jurídicos, organizações acadêmicas, sistemas de ensino, situações de funciona-
mento, tipos das unidades de ensino e tipos de unidades organizacionais devem estar cadastrados
no sistema.

3.2 Incluindo uma Estrutura Organizacional
Para cadastrar um Elemento Organizacional – que pode ser uma Instituição, uma Unidade

de Ensino ou uma Unidade Organizacional – é necessário cadastrar antes uma Estrutura Or-
ganizacional relativa a um conjunto de Elementos.

Acesse a área de gerenciamento de Elementos selecionando a opção Elementos Organizacionais
dentro do menu Infra-estrutura.

Figura 3.1: Acessando área de gerência de Elementos Organizacionais
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Clique no link Gerenciar estruturas organizacionais como exibido na Figura 3.2.

Figura 3.2: Acessando área de gerenciamento de Estruturas

Uma tabela contendo as Estruturas cadastradas (Figura 3.3) será exibida. Clique no botão Incluir
Estrutura Organizacional.

Figura 3.3: Selecionando opção de incluir nova Estrutura Organizacional

Um formulário para preecher os dados da nova Estrutura será exibido (Figura 3.4). Insira o Nome
e a Data de início (pode-se também inserir a Data final). Clique no botão Gravar localizado no
canto inferior direito do formulário.
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Figura 3.4: Formulário para incluir nova Estrutura Organizacional

O sistema irá retornar a listagem de Estruturas exibindo a mensagem Inclusão realizada com
sucesso (Figura 3.5). Para retornar à área de gerenciamento de elementos clique no link Voltar
para Elementos Organizacionais (Figura 3.5).

Figura 3.5: Mensagem de sucesso ao incluir uma nova Estrutura Organizacional
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3.3 Incluindo uma Instituição
Acesse a área de gerenciamento de insituições selecionando a opção Elementos Organizacionais

dentro do menu Infra-estrutura.

Figura 3.6: Acessando área de gerência de Elementos Organizacionais

Clique no botão Incluir Elemento Organizacional.

Figura 3.7: Selecionando opção para incluir novo Elemento Organizacional

Selecione o Tipo de Elemento Organizacional, cadastraremos primeiro Instituição. Selecione
esta opção.
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Figura 3.8: Selecionando a Instituição

Preencha a guia Identificação com Nome, Sigla, CNPJ, Data de Criação, Data de Início,
Data Final, Descrição, E-mail, Site, Estrutura Organizacional, Número do Ato Autori-
zativo, Data D.O.U., Data de Expedição e Tipo de Ato Autorizativo. E clique no botão
Próximo.

Figura 3.9: Inserindo dados da Instituição

Preencha a guia Responsáveis com Responsável, Função, Número do ato Autorizativo, Tipo
de Ato Autorizativo, Data D.O.U., Data de Expedição, Data de Início de Mandato, Data
Final do Mandato e clique em Adicionar para adicionar o responsável.
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Figura 3.10: Inserindo dados do Responsável

O sistema informa Responsável salvo com sucesso. Clique no botão Próximo.

Figura 3.11: Mensagem de sucesso ao incluir responsavel

Preencha a guia Telefones com Código de Área (DDD), Número, Ramal (caso possua), Tipo
de Telefone e clique no botão Adicionar.
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Figura 3.12: Inserindo telefones da Instituição

O sistema informa Telefone salvo com sucesso. Clique no botão Próximo.

Figura 3.13: Mensagem de sucesso ao inserir telefones

Preencha a guia Endereço com Tipo de Logradouro, Logradouro, Número, Complemento,
Bairro, CEP, Caixa Postal, Estado e Município. E clique no botão Próximo.



3.3 Incluindo uma Instituição 36

Figura 3.14: Inserindo dados do endereço da Instituição

Preencha a aba Organização com Razão Social, Nome Fantasia, Data de Fundação, Situ-
ação Legal, Instituição Mantenedora, Sigla da Instituição Mantenedora, CNPJ da Insti-
tuição Mantenedora, Sistema de Ensino, Organização Acadêmica e Regime Jurídico da
Instituição. E clique no botão Gravar.

Figura 3.15: Inserindo dados da Organização

O sistema informa Inclusão com sucesso. Na parte inferior da tela aparece a nova Instituição
incluída.



3.4 Buscando e Atualizando Instituição 37

Figura 3.16: Mensagem de sucesso ao inserir Instituição

3.4 Buscando e Atualizando Instituição
Selecione a opção Elementos Organizacionais dentro do menu Infra-estrutura.

Figura 3.17: Acessando área de gerência de Elementos Organizacionais

Digite o nome da Instituição que deseja buscar e clique no botão Buscar.
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Figura 3.18: Realizando busca por Instituição

O sistema exibe o resultado da busca. Clique na opção Alterar.

Figura 3.19: Selecionando opção para alterar cadastro de Instituição

O sistema exibirá as opções de cadastro de Instituição. Modifique as opções que deseja alterar e
clique em Gravar.



3.5 Excluindo Instituição 39

Figura 3.20: Formulário para alteração de cadastro de Instituição

O sistema informa Alteração realizada com sucesso.

Figura 3.21: Mensagem de sucesso ao alterar cadastro de Instituição

3.5 Excluindo Instituição
Selecione a opção Elementos Organizacionais dentro do menu Infra-estrutura.
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Figura 3.22: Acessando área de gerência de Elementos Organizacionais

Digite o nome da Instituição que deseja buscar e clique no botão Buscar.

Figura 3.23: Realizando busca por Instituição

Clique na opção Excluir.

Figura 3.24: Selecionando opção de exclusão de Instituição

Clique no botão Remover.
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Figura 3.25: Solicitando remoção de Instituição

O sistema pergunta se deseja confirmar a exclusão. Clique em Ok.

Figura 3.26: Confirmando a exclusão de Instituição

O sistema informa exclusão realizada com sucesso.

Figura 3.27: Mensagem de sucesso ao excluir Instituição

3.6 Incluindo Unidade de Ensino
Selecione a opção Elementos Organizacionais dentro do menu Infra-estrutura.
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Figura 3.28: Acessando área de gerência de Elementos Organizacionais

Clique no botão Incluir Elemento Organizacional.

Figura 3.29: Selecionando opção de incluir Elemento Organizacional

Selecione o Tipo de Elemento Organizacional Unidade de Ensino.

Figura 3.30: Selecinoando tipo de elementto Unidade de Ensino

Preencha a guia Identificação com Nome, Sigla, CNPJ, Data de Criação, Data de Início,
Data Final, Descrição, E-mail, Site, Estrutura Organizacional Superior, Tipo de Unidade
de Ensino, Número do Ato Autorizativo, Data D.O.U., Data de Expedição e Tipo de Ato
Autorizativo. E clique no botão Próximo.
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Figura 3.31: Formulário para caracterização de Unidade de Ensino

Preencha a guia Responsáveis com Responsável, Função, Número do ato Autorizativo, Tipo
de Ato Autorizativo, Data D.O.U., Data de Expedição, Data de Início de Mandato, Data
Final do Mandato e clique em Adicionar.

Figura 3.32: Inserindo responsável por Unidade Ensino

O sistema informa responsável salvo com sucesso. Clique no botão Próximo.

Preencha a guia Telefones com Código de Área (DDD), Número, Ramal (caso possua), Tipo
de Telefone e clique no botão Adicionar.
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Figura 3.33: Mensagem de sucesso ao inserir Responsável

Figura 3.34: Formulário para inserção de Telefone
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O sistema informa telefone salvo com sucesso. Clique no botão Próximo.

Figura 3.35: Mensagem de Sucesso ao inserir Telefone

Preencha a guia Endereço com Tipo de Logradouro, Logradouro, Número, Complemento,
Bairro, CEP, Caixa Postal, Estado e Município. E clique no botão Próximo.

Figura 3.36: Formulário para inserção de dados de Endereço

Preencha a guia Características Físicas com a quantidade de Salas Administrativas, Auditórios
e Anfiteatros, Salas de Aula, Área de Alimentação, Áreas Esportivas de Lazer, Capelas, Identi-
ficação Espaços Externos, Almoxarifados, Enfermarias, Sanitários, Oficinas, Salas com Ambiente
Multimídia, Bibliotecas, Áreas para Exposições, Laboratórios, Centros de Material Didático, Salas
de Leitura, Dormitórios, Blocos, Área do Terreno, Área Construída, Área da Administração, Área
Espaço Pedagógico, Áreas dos Laboratórios, Área esportiva, e se possui Conexão com a Internet.
Clique no botão Gravar.
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Figura 3.37: Formulário para inserção de características físicas da Unidade de Ensino
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O sistema informa Inclusão realizada com sucesso.

Figura 3.38: Mensagem de sucesso ao cadastrar Unidade de Ensino

3.7 Incluindo Unidade Organizacional
Selecione a opção Elementos Organizacionais dentro do menu Infra-estrutura.

Figura 3.39: Acessando área de gerência de Elementos Organizacionais

Clique no botão Incluir Elemento Organizacional.

Preencha a guia Identificação com Nome, Sigla, CNPJ, Data de Criação, Data de Início,
Data Final, Descrição, E-mail, Site, Estrutura Organizacional Superior, Tipo de Unidade
de Ensino, Número do Ato Autorizativo, Data D.O.U., Data de Expedição e Tipo de Ato
Autorizativo. E clique no botão Próximo.

Preencha a guia Responsáveis com Responsável, Função, Número do ato Autorizativo, Tipo
do Ato Autorizativo, Data D.O.U., Data de Expedição, Data de início de Mandato, Data
final do Mandato e clique em Adicionar.



3.7 Incluindo Unidade Organizacional 48

Figura 3.40: Selecionando opção para incluir Elemento Organizacional

Figura 3.41: Formulário de identificação de Unidade Organizacional



3.7 Incluindo Unidade Organizacional 49

Figura 3.42: Formulário para inserção de Responsável por Unidade Organizacional

O sistema informa responsável salvo com sucesso. Clique no botão Próximo.

Preencha a guia Telefones com Código de Área (DDD), Número, Ramal e Tipo de Telefone
e clique em Adicionar.

O sistema informa Telefone salvo com sucesso. Clique no botão Gravar.

O sistema informa Inclusão realizada com sucesso.
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Figura 3.43: Mensagem de sucesso ao incluir responsável

Figura 3.44: Formulário para inserção de Telefones da Unidade Organizacional
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Figura 3.45: Mensagem de sucesso ao incluir Telefone

Figura 3.46: Mensagem de sucesso ao cadastrar Unidade Organizacional



Capítulo 4

Gerenciando Ambientes de Aprendizagem

Neste capítulo será explicado o processo de inclusão, consulta, alteração e exclusão de um Am-
biente de Aprendizagem no sistema, também será mostrado como realizar esses processos, através
de uma riqueza de detalhes e de figuras ilustrativas.

4.1 Pré-Requisitos
Para fazer a manutenção do Ambiente de Aprendizagem, é preciso estar logado no sistema (Ca-

pítulo 19). Também é necessário que estejam cadastrados:

• uma instância de Unidade Organizacional

• uma lista de Categorias de Ambiente de Aprendizagem

• uma lista de Localização

4.2 Incluindo Ambiente de Aprendizagem
Selecione a opção Ambiente de Aprendizagem dentro do menu Infra-estrutura.

Figura 4.1: Acessando a área de gerenciamento de Ambiente de Aprendizagem

Clique no botão Incluir Ambiente de Aprendizagem.
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Figura 4.2: Selecionando opção para incluir Ambiente de Aprendizagem

Preencha Ambiente de Aprendizagem com a Instituição, Unidade de Ensino, Unidade Or-
ganizacional e Servidor Responsável. Em Detalhes preencha com a Localização, Categoria,
Descrição, Capacidade e Observações. Clique no botão Gravar.

Figura 4.3: Formulário para cadastro de Ambiente de Aprendizagem

O sistema informa Inclusão realizada com sucesso.

4.3 Buscar e Atualizar Ambiente de Aprendizagem
Selecione a opção Ambiente de Aprendizagem dentro do menu Infra-estrutura.

Informe a descrição e clique no botão Buscar Ambiente.

O sistema exibe o resultado da busca. Clique na opção Alterar, para fazer a atualização.

O sistema exibirá as opções de cadastro do Ambiente de aprendizagem. Modifique a que você
desejar e clique no botão Gravar.

O sistema exibe mensagem de Alteração realizada com sucesso.
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Figura 4.4: Mensagem de sucesso ao incluir um novo Ambiente

Figura 4.5: Acessando a área de gerenciamento de Ambiente de Aprendizagem

Figura 4.6: Selecionando opção de alterar Ambiente de Aprendizagem
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Figura 4.7: Selecionando opção para alterar o cadastro de um Ambiente de Aprendizagem

Figura 4.8: Salvando as alterações realizadas no cadastro de um Ambiente de Aprendizagem
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Figura 4.9: Mensagem de sucesso ao alterar o cadastro de um Ambiente de Aprendizagem

4.4 Excluindo Ambiente de Aprendizagem
Selecione a opção Ambiente de Aprendizagem dentro do menu Infra-estrutura.

Figura 4.10: Acessando área de gerenciamento de Ambientes

Informe a descrição e clique no botão Buscar Ambiente.

O sistema exibe o resultado da busca, clique na opção Excluir.

Clique no botão Remover.

Clique em Ok para confirmar a exclusão.

O sistema informa Exclusão realizada com sucesso.
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Figura 4.11: Buscando Ambiente de Aprendizagem

Figura 4.12: Selecionando opção para excluir Ambiente

Figura 4.13: Solicitando a exclusão de um Ambiente de Aprendizagem

Figura 4.14: Confimando a remoação de um Ambiente
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Figura 4.15: Mensagem de sucesso ao excluir um Ambiente de Aprendizagem



Capítulo 5

Gerenciando Equipamentos de Ensino

Este capítulo é destinado aos usuários do subsistema SIGA-EDU que são responsáveis pela ma-
nutenação do cadastro de Equipamentos de Ensino em uma Instituição. A seguir, será exibido em
detalhes como realizar cadastro, exclusão, visualização e atualização desses Equipamentos.

5.1 Pré-Requisitos
Para que o gerenciamento de cadastros de Equipamentos de Ensino seja possível é necessário que:

• haja uma Unidade Organizacional cadastrada;

• pelo menos um Tipo de Equipamento de Ensino tenha sido cadastrado;

• ao menos uma Situação de Equipamentos de Ensino esteja cadastrada;

• O usuário tenha permissão para gerenciar cadastros de Equipamentos de Ensino.

5.2 Incluindo Equipamento de Ensino
Selecione a opção Equipamento de Ensino dentro do menu Infra-estrutura.

Figura 5.1: Acessando a área de gerenciamento de Equipamento de Ensino

Clique no botão Incluir Equipamento de Ensino.
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Figura 5.2: Selecionando opção para incluir Equipamento

Figura 5.3: Formulário para cadastro de Equipamento de Ensino

Selecione a Instituição, a Unidade de Ensino, a Unidade Organizacional e o servidor Res-
ponsável. Preencha os campos Localização, Categoria, Descrição, Capacidade e Observa-
ções, depois clique no botão Gravar.

O sistema exibe a mensagem Equipamento de Ensino Cadastrado com sucesso.

Figura 5.4: Mensagem de sucesso ao cadastrar Equipamento de Ensino

5.3 Buscando e Atualizando Equipamento de Ensino
Selecione a opção Equipamento de Ensino dentro do menu Infra-estrutura.

Informe a descrição e clique no botão Buscar Equipamento.
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Figura 5.5: Acessando a área de gerenciamento de Equipamento de Ensino

Figura 5.6: Buscando Equipamento de Ensino

O sistema exibe o resultado da busca, clique na opção Alterar.

Figura 5.7: Selecionando opção de alterar Equipamento de Ensino

O sistema exibe as opções de cadastro de Equipamento, modifique as que você desejar e clique
no botão Gravar.

O sistema exibirá a mensagem Equipamento de Ensino alterado com sucesso.
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Figura 5.8: Formulário de alteração de dados de um Equipamento de Ensino

Figura 5.9: Mensagem de sucesso ao alterar os dados de um Equipamento de Ensino

5.4 Excluindo Equipamento de Ensino
Selecione a opção Equipamento de Ensino dentro do menu Infra-estrutura.

Figura 5.10: Acessando a área de gerenciamento de Equipamento de Ensino

Informe a descrição e clique no botão Buscar Equipamento.

Clique na opção Excluir.

Clique no botão Remover.
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Figura 5.11: Buscando Equipamento de Ensino

Figura 5.12: Selecionando opção de excluir Equipamento de Ensino

Figura 5.13: Solicitando remoção de Equipamento de Ensino

Figura 5.14: Confirmando exclusão de Equipamento
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Clique em Ok, para confirmar a exclusão.

O sistema irá exibir a mensagem Equipamento de Ensino excluído com sucesso.

Figura 5.15: Mensagem de sucesso ao excluir Equipamento de Ensino



Capítulo 6

Gerenciando Períodos Letivos

Este capítulo tem como objetivo e finalidade auxiliar o responsável pelo Registro Acadêmico em
todo processo de inclusão, consulta, alteração e exclusão do período letivo no sistema.

6.1 Pré-Requisitos
Para fazer a manutenção do Período Letivo, é preciso estar logado no sistema (Capítulo 19).

6.2 Incluindo Período Letivo
Para acessar a área de gerenciamento de Período Letivo, clique no menu em Período Letivo »

Abrir Período Figura 6.1.

Figura 6.1: Acessando área de gerenciamento de Períodos Letivos

Clique no botão Incluir Período Letivo para exibir o formulário de cadastro (Figura 6.2)
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Figura 6.2: Solicitando opção de inclusão de Períodos Letivos

No formulário para inclusão do Período (Figura 6.3), informe o ano; selecione o Tipo e o Número
do Período. Por fim informe a as Datas de Início e Término. Clique no botão Gravar. O sistema irá
salvar o novo período e retornará â área de gerenciamento exibindo a mensagem Inclusão realizada
com sucesso.

Figura 6.3: Fromulário de cadastro de Período Letivo

6.3 Alterando Período Letivo
Para acessar a área de gerenciamento de Período Letivo, clique no menu em Período Letivo »

Abrir Período Figura 6.4.

Busque pelo período desejando informando o ano ao qual ele é relativo. Clique no botão Buscar
Período Letivo (Figura 6.5).

Clique no ícone Alterar do Período que você deseja alterar o cadastro (Figura 6.6).

Um formulário (Figura 28.8) contendo os dados do Período será exibido. Altere os dados necessário
e clique em Gravar. O sistema irá salvar as alterações e voltará para a página de gerenciamento
exibindo a mensagem Alteração realizada com sucesso.
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Figura 6.4: Acessando área de gerenciamento de Períodos Letivos

Figura 6.5: Buscando Períodos Letivos

Figura 6.6: Selecionando opção para alterar cadastro de Período Letivo
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Figura 6.7: Formulário para alterar cadastro de Período Letivo

6.4 Excluindo Período Letivo
Para acessar a área de gerenciamento de Período Letivo, clique no menu em Período Letivo »

Abrir Período Figura 6.8.

Figura 6.8: Acessando área de gerenciamento de Períodos Letivos

Busque pelo período desejando informando o ano ao qual ele é relativo. Clique no botão Buscar
Período Letivo (Figura 6.9).

Clique no ícone Excluir do Período que você deseja deletar o cadastro (Figura 28.11).

Será exibido um formulário contendo os dados do Período selecionado (Figura 6.11). Clique no
botão Remover.

Uma mensagem solicitando a confirmação da exclusão do Período será exibida (Figura 28.12).
Clique no botão Ok. O sistema voltará para a página de gerenciamento de períodos exibindo a
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Figura 6.9: Buscando Períodos Letivos

Figura 6.10: Selecionando opção para excluir cadastro de Período Letivo

Figura 6.11: Solicitando exclusão do cadastro de Período Letivo
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mensagem Exclusão realizada com sucesso.

Figura 6.12: Confirmando exclusão do cadastro de Período Letivo



Capítulo 7

Gerenciando Cursos

Este capítulo tem como objetivo e finalidade auxiliar o responsável pelo Registro Acadêmico em
todo processo de inclusão, consulta, alteração e exclusão de um Curso no sistema.

7.1 Pré-Requisitos
Para fazer a manutenção do Curso, é preciso estar logado no sistema (Capítulo 19). Também é

necessário que estejam cadastrados:

• Instituição;

• Unidade de Ensino;

• Unidade Organizacional;

• Um nível de ensino;

• Uma etapa de ensino;

• Uma modalidade de ensino;

• Área CNPQ;

• Tipo Ato legal de criação/autorização do curso;

• Periodicidade da ingresso no curso; (mensal, semestral, anual);

• Regime de matrícula;

• Modalidade de Aprendizagem (presencial, EAD, semi-EAD...);

• Tipo de Eixo Tecnológico;

• Eixo Tecnológico.

7.2 Incluindo um Curso
Acesse no menu do sistema Registros Acadêmicos » Curso (Figura 7.1) a área de gerenciamento

de cursos.

Clique no botão Incluir Curso como exibido na Figura 7.2.
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Figura 7.1: Acessando a área de gerenciamento de cursos

Figura 7.2: Selecionando opção para incluir novo curso
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No fomulário para cadastro (Figura 7.3) preenha os Dados Institucionais, Dados do Curso, Docu-
mento de Autorização e Documento de Reconhecimento. Observe que quando você fizer algumas
seleções, o formulário será adapatado para que você preecha informações relativas a escolha feita.
Após preenchê-lo clique no botão gravar localizado na parte inferior da tela. O sistema irá salvar o
novo curso e retornará à página de gerenciamento exibindo a mensagem Curso cadastrado com
sucesso!.

Figura 7.3: Formulário para incluir novo curso

7.3 Alterando o cadastro de um Curso
Acesse no menu do sistema Registros Acadêmicos » Curso (Figura 7.4) a área de gerenciamento

de cursos.

Informe o nome do curso e clique no botão Buscar Curso (Figura 7.5).

Selecione a opção Alterar do curso desejado. Veja a Figura 16.7.

Será exibido um formulário (Figura 7.7) contendo os dados do curso. Altere os que forem neces-
sário. Observe que quando você fizer algumas seleções, o formulário será adapatado para que você
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Figura 7.4: Acessando a área de gerenciamento de cursos

Figura 7.5: Buscando cursos
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Figura 7.6: Selecionando opção para alterar cadastro de curso

preecha informações relativas a escolha feita. Após preenchê-lo clique no botão gravar localizado
na parte inferior da tela. O sistema irá salvar o novo curso e retornará à página de gerenciamento
exibindo a mensagem Alteração realizada com sucesso.

7.4 Obtendo o Projeto Pedagógico de um Curso
Acesse no menu do sistema Registros Acadêmicos » Curso (Figura 7.8) a área de gerenciamento

de cursos.

Informe o nome do curso e clique no botão Buscar Curso (Figura 7.9).

Selecione a opção Download do curso desejado. Veja a Figura 7.10.

O sistema irá disponibilizar o arquivo para você salvá-lo ou imprimi-lo.

7.5 Excluindo o cadastro de um Curso
Acesse no menu do sistema Registros Acadêmicos » Curso (Figura 7.11) a área de gerencia-

mento de cursos.

Informe o nome do curso e clique no botão Buscar Curso (Figura 7.12).

Selecione a opção Excluir do curso desejado. Veja a Figura 7.13.

Será exibido um formulário (Figura 7.14) contendo os dados do curso a ser excluído. Clique no
botão Remover.

Uma mensagem (Figura 7.15) solicitando a confirmação da exclusão será exibida. Clique no botão
Ok. O sistema irá remover o curso e retornará à página de gerenciamento exibindo a mensagem
Exclusão realizada com sucesso.
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Figura 7.7: Selecionando opção para alterar cadastro de curso

Figura 7.8: Acessando a área de gerenciamento de cursos
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Figura 7.9: Buscando cursos

Figura 7.10: Obtendo o arquivo do Projeto Pedagógico de um Curso
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Figura 7.11: Acessando a área de gerenciamento de cursos

Figura 7.12: Buscando cursos
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Figura 7.13: Selecionando opção de exclusão de um curso

Figura 7.14: Formulário de exclusão de um curso

Figura 7.15: Mensagem solicitando exclusão de um curso



Capítulo 8

Gerenciando Elementos Curriculares

Neste capítulo veja como cadastrar, alterar, excluir e buscar Elementos Curriculares.

8.1 Pré-Requisitos
Para fazer a manutenção de Elemento Curricular, é preciso estar logado no sistema (Capítulo 19)

e ao menos uma instituição, uma unidade organizacional e um tipo de elemento curricular
já devem ter sido cadastrados.

8.2 Acessando a Área de Gerenciamento de Elementos Cur-
riculares

No menu lateral, clique em Registros Acadêmicos » Elemento Curricular (Figura 8.2) para
acessar a área de Elementos Curriculares (Figura 8.2).

Figura 8.1: Acessando a área de Elementos Curriculares no menu do sistema

A área de Elementos Curriculares será carregada após a seleção no menu. Veja a Figura 8.2.
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Figura 8.2: Área de Elementos Curriculares no menu do sistema

8.3 Incluindo Elemento Curricular
Para incluir um Elemento Curricular, clique no botão Incluir Elemento Curricular que se en-

contra na área de gerenciamento. Observer a Figura 8.3.

Figura 8.3: Botão Incluir Elemento Curricular

Após clicar no botão, o formulário para cadastro de um novo Elemento Curricular será exibido
(Figura 8.3).

Selecione uma Instituição, uma Unidade de Ensino, um Elemento Organizacional e um
Curso respectivamente. Em seguida selecione o Elemento Curricular, informe o Nome, Código,
Carga Horária, Descrição e Objetivos. Após preecher o formulário clique no botão Gravar
localizado no canto infeior direito para salvar. O sistema irá redirecinoar para a área de gerenciamento
exibindo a mensagem Elemento curricular gravado com sucesso!.

Observe que para o tipo de Elemento Curricular Disciplina, além do formulário anterior um
novo formulário será carregado na página. Você deverá informar Ementa, Conteúdo, Compe-
tência, Habilidades, Base Tecnológica, Base Científica, Base Instrumental e Referências
Bibliotecas.
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Figura 8.4: Formulário para inclusão de Elemento Curricular

8.4 Buscando Elemento Curricular

8.4.1 Busca Padrão
A busca padrão consiste em informar os campos Tipo do Elemento Curricular e Nome ou

Código, no formulário Dados para Pesquisa na área de gerenciamento, e clicar no botão Buscar
Elemento. O sistema irá carregar os resultados na tabela localizada na parte inferior da tela. Veja
a Figura 14.12.

Figura 8.5: Fomulário e resultados de uma busca padrão

8.4.2 Busca Avançada
Para efetuar a busca avançada, clique na opção Mostrar Opção de Busca localizada o lado do

botão Bucar Elemento. O fomulário de busca será recarregado com mais opções que lhe permi-
tirão filtrar os resultados. Seleciona uma Instituição, uma Unidade de Ensino, um Elemento
Organizacional e um Curso. Em seguida clique no botão Buscar elemento. O resultados serão
listados da mesma forma que na busca padrão. Observe a Figura 14.13.
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Figura 8.6: Fomulário e resultados de uma busca avançada

8.5 Alterarando Elemento Curricular
Para alterar um Elemento Curricular, realize antes uma busca pelo elemento desejado (seção 8.4).

No resultado da busca identifique a linha do elemento em questão e, na coluna Edição clique na
opção Alterar como exibido na Figura 8.5.

Figura 8.7: Selecinando a opção Alterar Elemento Curricular

Após optar por alterar o Elemento em questão, um formulário para edição dos dados será exibido
como na Figura 8.5. Altere os dados necessários e clique no botão Gravar localizado no canto infeior
direito para salvar. O sistema irá redirecinoar para a área de gerenciamento exibindo a mensagem
Elemento curricular alterado com sucesso!.

8.6 Excluindo Elemento Curricular
Para excluir um Elemento Curricular, realize antes uma busca pelo elemento desejado (seção 8.4).

No resultado da busca identifique a linha do elemento em questão e, na coluna Edição clique na
opção Excluir como exibido na Figura 16.14.

O sistema exibirá um formulário exibindo dados do Elemento Curricular e solicitará a remoção do
Elemento. Para remover o Elemento clique no botão Remover. A mensagem Deseja confirmar
a exclusão? será exibida. Clique no botão Ok. Veja a Figura 8.6.

O sistema irá remover o Elemento e redirecionará para a página de gerenciamento exibindo a
mensagem Elemento curricular excluido com sucesso!.
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Figura 8.8: Formulário para alteração de dados de um Elemento Curricular
.

Figura 8.9: Selecionando opção de exclusão de Elemento Curricular

Figura 8.10: Formulário solicitando confirmação de exclusão de Elemento Curricular
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Figura 8.11: Formulário solicitando confirmação de exclusão de Elemento Curricular



Capítulo 9

Gerenciando Matrizes Curriculares

Este capítulo tem como objetivo explicitar para os usuários do Sistema Integrado de Gestão
Acadêmica - SIGA, os procedimentos para manutenção de uma matriz curricular de um curso.

9.1 Pré-Requisitos
Para fazer a manutenção das Matrizes Curriculares, é preciso estar logado no sistema (Capí-

tulo 19), e pelo menos um curso e um elemento curricular já devem ter sido cadastrados.

9.2 Manutenção de uma Matriz Curricular
Depois de estar logado no sistema, clique em Registros Acadêmicos » Matriz Curricular

(Figura 23.2).

Clique no botão Incluir Matriz Curricular.

O sistema apresentará a tela de manutenção, conforme a Figura 9.3.

O usuário então informará a unidade organizacional a que está vinculado. Com isso o sistema
exibirá os cursos já cadastrados, o usuário selecionará o curso desejado. Então o sistema exibirá a
situação de matriz padrão para o cadastro de matriz curricular que é ’em cadastro’ e não permite
alteração. O sistema exibirá uma lista de possíveis formas de avaliação permitindo seleção. O
usuário selecionará a forma de avaliação desejada para a matriz curricular, também informará a
data de início e fim da vigência. Então o sistema exibirá a lista de possíveis tipos de períodos
da matriz curricular, permitindo seleção. O usuário selecionará o tipo de período desejado para
a matriz curricular, e informará o número total de períodos da matriz, informará também o
número máximo de elementos curriculares que o aluno poderá cursar quando vinculado á essa
matriz. O sistema exibirá o campo carga horária total inicialmente em branco. Esse campo será
calculado automaticamente pelo sistema quando existirem elementos curriculares associados à essa
matriz curricular. Bastando então o usuário clicar no botão Gravar, que o sistema então incluirá a
matriz curricular e exibirá a mensagem (Matriz Curricular Cadastrada com Sucesso).
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Figura 9.1: Acessando Matriz Curricular

Figura 9.2: Selecionando opção de inclusão de Matriz curricular
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Figura 9.3: Formulário para cadastro de Matriz



Capítulo 10

Gerenciando Ofertas de Vagas

Neste capítulo você verá como é realizado o cadastramento de vagas ofertadas por curso em
um período letivo. Somente será permitido a inserção e a alteração de dados (número de vagas),
conforme os requisitos.

10.1 Pré-Requisitos
Para fazer a gerencia de ofertas, é preciso estar logado no sistema (Capítulo 19) e tambem é

necessário que diversos outros cadastros sejam efetivados, como por exemplo: instituição, unidade
de ensino, unidade organizacional, período letivo, curso e turno.

10.2 Incluindo Oferta de Vagas
No menu do sistema clique em Registros Acadêmicos » Ofertas de Vagas (Figura 10.1).

Figura 10.1: Acessando a área de gerenciamento de Ofertas de Vagas

Clique no botão Incluir Ofertas de Vagas (Figura 10.2) para exibir o formulário de cadastro.
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Figura 10.2: Seleionando opção de inclusão de Oferta de Vagas

Selecione a Instituição, a Unidade de Ensino e a Unidade Organizacional. Em seguida selecione o
Período Letivo, o Curso, o Turno; informe o número de vagas, o número do ato autorizativo, data
D.O.U. e a data de expedição. Para finalizar selecione o tipo de ato autorizativo e clique no botão
Gravar. Observe a Figura 10.3

Figura 10.3: Formulário para inclusão de Oferta de Vagas

O sistema salvará a inclusão e irá retornar para a área de gerenciamento de ofertas exibindo a
mensagem Inclusão realizada com sucesso.
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10.3 Alterando uma Oferta de Vagas
No menu do sistema clique em Registros Acadêmicos » Ofertas de Vagas (Figura 10.4).

Figura 10.4: Acessando a área de gerenciamento de Ofertas de Vagas

Busque pela oferta desejada selecionando a Unidade Organizacional, o Periodo Letivo e o Curso.
Em seguida clique no botão Buscar Oferta (Figura 10.5).

Clique no ícone Alterar (Figura 10.6) da Oferta que deseja alterar.

Um formulário para que você altere os dados necesários será exibido (Figura 21.7). Ao terminar
a alteração clique no botão Gravar. O sistema irá salvar as alterações e retornará para a área de
gerenciamento de ofertas exibindo a mensagem Alteração realizada com sucesso.

10.4 Excluindo Oferta de Vagas
No menu do sistema clique em Registros Acadêmicos » Ofertas de Vagas (Figura 10.8).

Busque pela oferta desejada selecionando a Unidade Organizacional, o Periodo Letivo e o Curso.
Em seguida clique no botão Buscar Oferta (Figura 10.9).

Clique no ícone Excluir (Figura 10.10) da Oferta que deseja excluir.

Um formulário exibindo os dados da Oferta a ser excluída será exibido (Figura 10.11). Clique no
botão Remover.
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Figura 10.5: Buscando uma Oferta de Vagas

Figura 10.6: Selecionando opção para alterar uma Oferta de Vagas

Figura 10.7: Formulário para alterar uma Oferta de Vagas
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Figura 10.8: Acessando a área de gerenciamento de Ofertas de Vagas

Figura 10.9: Buscando uma Oferta de Vagas



10.4 Excluindo Oferta de Vagas 94

Figura 10.10: Selecionando opção para excluir uma Oferta de Vagas

Figura 10.11: Formulário com dados da Oferta a ser excluída

Figura 10.12: Mensagem solicitando confirmação da remoção de uma Oferta de Vagas
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O sistema irá exibir uma mensagem (Figura 21.12) solicitando confirmação da remoção da Oferta
de Vagas. Clique no botão Ok. O sistema irá excluir a Oferta e retornará para a área de gerencia-
mento de ofertas exibindo a mensagem Exclusão realizada com sucesso.



Capítulo 11

Gerenciando Turmas

Este capítulo tem como objetivo e finalidade auxiliar o responsável pelo Registro Acadêmico em
todo processo de inclusão, consulta, alteração e exclusão de uma turma do sistema, também será
mostrado como realizar esses processos, através de uma riqueza de detalhes e de figuras ilustrativas.

11.1 Pré-Requisitos
Para fazer a manutenção das Turmas, é preciso estar logado no sistema (Capítulo 19), devem

existir cadastrados no sistema: Curso, Matriz Curricular, Período Letivo e Turno e para cadastrar
uma Turma uma Matriz Curricular deve estar associada a um Curso.

11.2 Incluindo uma Turma
Acesse no menu do sistema Período Letivo » Turma para exibir a área de gerenciamento de

Turmas Figura 11.1.

Figura 11.1: Acessando a área de gerenciamento de turmas

Em seguida clique no botão Incluir Turma como exibido na Figura 11.2 para exibir o fomulário de
cadastro.
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Figura 11.2: Selecionando opção de incluir Turma

No fomulário de cadastro selecione o Curso, a Matriz Curricular, o Período Letivo e o Turno
respectivamente. Matrizes curriculasres serão exibidas mais abaixo, selecione a que será a matriz da
turma. Observe a Figura 11.3

Figura 11.3: Fomulário para cadastro de turma

Após preencher o formulário clique no botão Gravar. O sistema irá salvar a nova turma e exibirá
a mensagem 1 Turma(s) incluída(s) com sucesso na área de gerencimaneto de turmas.

11.3 Alterando uma Turma
Acesse no menu do sistema Período Letivo » Turma para exibir a área de gerenciamento de

Turmas Figura 11.4.

Em seguida busque pela turma desejada informando seu nome e clicando no botão Buscar (Fi-
gura 11.5).

Clique no ícone Alterar da Turma que deseja alterar dados. Observe a Figura 11.6

No fomulário para alteração do cadastro, altere o que for necessário e clique no botão (Fi-
gura 11.7).
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Figura 11.4: Acessando a área de gerenciamento de turmas

Figura 11.5: Buscando uma Turma

Figura 11.6: Selecionando opção de alteração de cadastro de turma

Figura 11.7: Formulário de alteração de cadastro de turma
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Após realizar as modificações necessárias do cadastro clique no botão Gravar (Figura 11.7). O
sistema salvará as informações e voltará para a página de gerenciamento de turmas exibindo a
mensagem Alteração realizada com sucesso.

11.4 Excluindo uma Turma
Acesse no menu do sistema Período Letivo » Turma para exibir a área de gerenciamento de

Turmas Figura 11.8.

Figura 11.8: Acessando a área de gerenciamento de turmas

Em seguida busque pela turma desejada informando seu nome e clicando no botão Buscar (Fi-
gura 11.9).

Figura 11.9: Buscando uma Turma

Clique no ícone Excluir da Turma que deseja excluir. Observe a Figura 11.10

Um formulário contendo os dados da turma será exibido (Figura 11.11). Clique no botão Remo-
ver.
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Figura 11.10: Selecionando opção de exclusão de cadastro de turma

Figura 11.11: Formulário para exclusão de cadastro de turma

Uma mensagem solicitando a confirmação da exclusão será exibida (Figura 34.17). Clique no
botão Ok. O sistema irá retornar à página de gerenciamento exibindo a mensagem Exclusão
realizada com sucesso.

Figura 11.12: Mensagem solicitando a confirmação da exclusão da turma



Capítulo 12

Gerenciando Grades Horárias

Este caso de uso descreve como é feito o cadastro de horários de aula. Neste, o responsável
pelo registro acadêmico após ter concluído o registo das matrizes curriculares asocia esta à grade
de horário já cadastrados e ainda insere novos horários.

12.1 Pré-Requisitos
O Responsável pelo Registro Acadêmico precisa ter permissão de acesso para inserir e alterar

dados da grade de horários. As matrizes precisam estar cadastradas no sistema.

12.2 Incluindo Horário de Aula
Selecione a opção Grade Horária dentro do menu Infra-estrutura.

Figura 12.1: Acessando a área de gerenciamento de Grade Horária

Em Grade Horária informe horário início, horário fim e dia da semana. Clique no botão
Cadastrar Horário de Aula.

O sistema exibe o horário de aula cadastrado. Em Matriz curricular selecione Instituição, Cam-
pus, Curso e Matriz Curricular. Quando você seleciona o Curso aparece na parte inferior da tela
uma caixa com o nome da Matriz; clicando nela a matriz será selecionada automaticamente. Clique
no botão Salvar.
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Figura 12.2: Cadastrando Horário de Aula

Figura 12.3: Informando a Matriz Curricular a qual o horário será associado
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O sistema informa Dados cadastrados com sucesso.

Figura 12.4: Mensagem de sucesso ao cadastrar Grade Horária



Capítulo 13

Gerenciando Classes

Este capítulo foi elaborado com o intuito de facilitar o responsável pelo registro Acadêmico, no
uso do sistema SIGA, onde encontrará uma descrição de todo procedimento de inclusão, consulta,
atualização e exclusão da Classe, além de ilustrações sobre o mesmo.

13.1 Pré-Requisitos
Para fazer a manutenção de classes, é preciso estar logado no sistema (Capítulo 1). vale a

pena lembrar que certas operações dependem de algumas condições para funcionar corretamente,
bem como; curso cadastrado no sistema,turma, Matriz Curricular, Elemento Curricular, Docente
e Ambiente de Aprendizagem. Caso o responsável pelo registro acadêmico necessite cadastrar um
novo curso ou qualquer outro campo referente ou dependente para classe, para poder realizar alguma
operação com a classe, o responsável pelo registro acadêmico deverá consultar os manuais referentes
a tais campos dependentes, como por exemplo; Curso, Matriz Curricular, etc.

13.2 Acessando Manter Classe
Clique em Periodo Letivo, e em seguida acessar no item Classe (Figura 13.1). Feito esses

passos o responsável pelo registro Acadêmico terá privilégios de executar as operações de cadastro,
consulta, atualização e exclusão.

Ao realizar os passos citados anteriormente o responsável pelo registro Acadêmico terá acesso a
interface principal do item Classe, como a Figura 13.2.

Partindo da Figura 13.2, o responsável pelo registro acadêmico poderá realizar todas operações
visiveis.

13.3 Incluir
Através da Área Gerenciar Classe, o responsável pelo registro acadêmico deverá clicar no botão

Incluir, e em seguida deverá obrigatoriamente preencher todos os campos correspondentes a classe,
e logo após clicar no botão com a opção Gravar conforme a Figura 13.3. O sistema voltará para a
área de gerenciamento exibindo a mensagem Inclusão realizada com sucesso.
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Figura 13.1: Acessando Gerenciar Classe

Figura 13.2: Área de gerenciamento de Classe
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Figura 13.3: Inclusão de Classe

13.4 Consultar
É possível realizar a consulta de Classe (ou Turma) através da tela Gerenciar Classe, informando

o nome da Classe ou a turma na guia de busca, e logo após clicar no botão Buscar conforme
a Figura 13.4. O resultado da consulta será mostrado na mesma tela, com as opções de edição
e exclusão. Além dessa maneira, pode-se realizar essa busca utilizando outros itens. Para isso o
usuário deverá clicar no link mostrar opções de busca, onde será mostrada uma tela com opções
de buscas.

13.5 Alterar
Estando na interface de Busca (Figura 13.4), será possível alterar os registros da classe, clicando

no botão de Edição. Após esse passo sera mostrada uma tela para edição dos dados, conforme
a Figura 13.5, depois disso o responsável pelo registro acadêmico deverá realizar as alterações
desejadas e em seguida confirmar a alteração clicando no botão Gravar. O sistema voltará para a
área de gerenciamento exibindo a mensagem Alteração realizada com sucesso.

13.6 Excluir
Através da Figura 13.4 será possível realizar a exclusão de uma classe, bastando apenas clicar no

botão Excluir, em seguida será mostrada uma tela para comfirmação da exclusão, para confirmar
a exclusão, basta clicar no botão Remover. Depois dessa operação ser realizada com sucesso será
mostrada uma tela com uma mensagem informando que a classe foi excluida com sucesso.
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Figura 13.4: Busca de Classe
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Figura 13.5: Alteração ou Atualização de Classe



Capítulo 14

Gerenciando Calendários Acadêmicos

Este capítulo é destinado aos usuários do SIGA-EDU que necessitem conhecer o processo de
manutenção de Calendários Acadêmicos em uma instituição. A seguir será explicado como reali-
zar cadastro, visualização, alteração, exclusão, ativação, replicação e fechamento de Calendários
Acadêmicos.

14.1 Pré-condições
Para que o gerenciamento de Calendários Acadêmicos seja possível é necessário que haja cadastro

de:

– uma lista de Unidades de Ensino;

– uma lista de Períodos Letivos;

– uma lista de Cursos;

– uma lista de Níveis de Ensino;

– uma lista de Modalidades de Ensino;

– uma lista de Datas Fixas.

14.2 Acessando a Área de Calendários Acadêmicos
Para acessar a área de gerencimento de Calendários Acadêmicos clique, no menu principal do

Sistema, em Período Letivo (Figura 14.1).

Figura 14.1: Selecionando o menu Período Letivo

Em seguida, no menu que for exibido, clique em Calendário Acadêmico (Figura 14.2).
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Figura 14.2: Acessando a Área de manutenção de Calendários Acadêmicos

Logo a seguir será exibida a Área de gerenciamento de Calendários Acadêmicos (Figura 14.3). A
partir dela será possível acessar a todas as funcionalidades relativas a manutenção de Calendários
Acadêmicos em uma instituição.

Figura 14.3: Área de manutenção de Calendários Acadêmicos

14.3 Cadastrando um novo Calendário Acadêmico
Para cadastrar um novo Calendário Acadêmico clique no botão Incluir Calendário Acadêmico

como exibido na Figura 14.4.
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Figura 14.4: Botão Incluir Calendário Acadêmico

Será exibido o formulário para cadastro de um novo Calendário. Preencha a primeira parte do
formulário com os dados do Calendário (Figura 14.5).

Figura 14.5: Preechimento dos dados do Calendário

A seguir cadastre pelo menos uma portaria para o Calendário. Clique no botão Cadastrar
Portaria (Figura 14.6). Preencha o formulário que for exibido e clique no botão Gravar como na
Figura 14.7.

Figura 14.6: Botão Cadastrar Portaria

Em seguida, você poderá inserir Data(s) Especial(is) no Calendário (como feriados e recessos).
Para isso escolha uma data no calendário e clique sobre ela. A data será exibida em destaque. Clique
no botão Cadastrar Data Especial (Figura 14.8).

s No formulário (Figura 14.9) que for exibido configure os dados da Data Especial. Após o
preenchimento, clique no botão Gravar para inserir a Data.

Quando tiver inserido os dados do Calendário, a(s) Portaria(s) e a(s) Data(s) Especial(is), clique
no botão Gravar localizado no final da página (Figura 14.10) para cadastrar o novo Calendário
Acadêmico.
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Figura 14.7: Adicionando uma portaria ao Calendário

Figura 14.8: Selecinando uma Data

Figura 14.9: Configurando os dados de uma Data Especial

Figura 14.10: Gravando o novo Calendário Acadêmico
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O Sistema salvará o novo Calendário e voltará para a tela principal de Calendários exibindo a
mensagem da Figura 14.11.

Figura 14.11: Mensagem de sucesso ao cadastrar um novo Calendário

14.4 Pesquisando por Calendários Acadêmicos
A pesquisa é realizada na página principal da área de gerencimaneto de Calendários Acadêmicos.

Há dois tipos de busca: a normal e a avançada. A seguir será explicitado como realizar cada uma
delas.

14.4.1 Pesquisa Normal
Para realizar a busca normal basta selecionar uma Unidade de Ensino e clicar em Pesquisar.

Os resultados serão exibidos na tabela no canto inferior da tela semelhante a Figura 14.12.

Figura 14.12: Formulário e resultados de uma busca normal

OBS: Para exibir a listagem de todos os Calendários Acadêmicos cadastrados basta não selecionar
uma Unidade de Ensino e clicar em Pesquisar.

14.4.2 Pesquisa Avançada
Na busca avançada é possível refinar a busca para que o número de resultados seja o mais preciso

possível. Você deve informar pelo menos uma Unidade de Ensino ou um Período Letivo ou uma
Modalidade de Ensino e clicar no botão Pesquisar. Os resultados serão exibidos na tabela no
canto inferior da tela semelhante a Figura 14.13.
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Figura 14.13: Formulário e resultados de uma busca avançada

14.5 Visualizando um Calendário Acadêmico
Para visualizar o cadastro de um Calendário Acadêmico, clique no link Visualizar próximo ao

botão Pesquisar (Figura 14.14).

Figura 14.14: Selecionando opção de visualização de cadastro

Uma tela semalhante a da Figura 14.15 será exibida.

Selecione a Unidade de Ensino, o Período Letivo e o Calendário. O Calendário será automatica-
mente exibido na parte inferior da tela (Figura 14.16).

Veja que o Calendário é exibido por mês e ano. Para mudar de mês clique em < para exibir o
mês anterior ao exibido e > para exibir seguinte. Para mudar de ano clique em << para exibir o
ano anterior ao exibido e >> para avançar o ano.

14.5.1 Imprimindo um Calendário
Ao visualizar um Calendário Acadêmico clique no link Versão para Imprimir como mostrado na

Figura 14.17. Uma nova janela será aberta contendo a versão para impressão do Calendário que
você estiver visualizando (Figura 14.18). Imprima o Calendário utilizando as funções de impressão
de seu navegador web.



14.5 Visualizando um Calendário Acadêmico 115

Figura 14.15: Formulário de seleção de Calendário

Figura 14.16: Visualizando um Calendário

Figura 14.17: Acessando versão para impressão
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Figura 14.18: Versão para impressão
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14.6 Alterando um Calendário
Para alterar os dados do cadastro de um Calendário Acadêmico você deve primeiro realizar uma

pesquisa. Veja como realizar pesquisas na Seção 14.4.

Fique atento ao realizar alterações nos cadastros dos Calendários, pois o procedimento é diferente
para Calendários com Vigência ativada e para aqueles sem Vigência inicializada.

Após realizar a busca clique, na tabela de resultados, no botão Alterar como exibido na Fi-
gura 14.19:

Figura 14.19: Selecionando a opção de alteração de cadastro

Após isso os dados do Calendário selecionado serão exibidos como na Figura 14.20.

Você pode voltar à página de gerenciamento clicando no botão Voltar do seu navegador.

14.6.1 Alterando um Calendário sem Vigência iniciada
Depois de realizar uma busca e optar por alterar um cadastro, altere os campos que necessitarem

de atualização e clique no botão Gravar localizado na parte inferior da tela (Figura 14.21).

Feito isso, os dados serão salvos e o Sistema retornará à página principal de Calendários exibindo
a seguinte mensagem (Figura 14.22):

14.6.2 Alterando um Calendário já em Vigência
Para alterar um Calendário com Vigência inicializada, os passos são, a princípio, iguais ao de um

sem Vigência ativada: primeiro realiza-se a busca e, em seguida, opta-se por alterar o cadastro. Só
então é que o procedimento começa a ser diferente. Observe a Figura 14.23. Ela é referente a parte
do cadastro que exibe os dados básicos do Calendário. Note que após ser colocado em Vigência um
Calendário não pode ter alguns dados alterados. Isto é, você só poderá alterar alguns dados básicos,
como descrição e Data de Início. As demais partes do cadastro podem ser alteradas normalmente.

Após alterar os dados (inserir/editar/excluir Portaria(s) e Data(s) Especial(is)), clique no botão
Gravar localizado na parte inferior da tela (Figura 14.24).

ATENÇÃO! Quando um Calendário Acadêmico com a situação em vigência for alterado no
Sistema, sua situação será alterada para substituido e ele será salvo como histórico para servir
como fonte de consulta. Um novo Calendário Acadêmico será automaticamente criado pelo
Sistema, sendo que ele será uma réplica do antigo (o substituido) possuindo as alterações e as
mesmas associações e sua situação será Disponível. Você poderá iniciar a Vigência deste novo
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Figura 14.20: Formulário de cadastro de um Equipamento de Ensino

Figura 14.21: Salvando as alterações em um cadastro sem Vigência inicializada

Figura 14.22: Mensagem de sucesso ao gravar alterações em um cadastro
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Figura 14.23: Formulário contendo os dados básicos de um Calendário já em Vigência

Figura 14.24: Salvando as alterações em um cadastro com Vigência iniciada

Calendário seguindo os passos da Seção 14.7. Feito isso, o Sistema retornará à página principal de
Calendários exibindo a seguinte mensagem (Figura 14.25):

Figura 14.25: Mensagem de sucesso ao gravar alterações em um cadastro

14.7 Iniciando Vigência de um Calendário
Para iniciar a vigência de uma Calendário, você deve realizar a busca do Calendário e visualizar

o cadastro dele. Veja como visualizar cadastros na Seção 14.20. Na página de visualização do
cadastro clique no botão Iniciar Vigência (Figura 14.26).

Um formulário contendo os dados básicos do Calendário será exibido. Clique no botão Iniciar
Vigência como exibido na Figura 14.27.

Após isso, uma mensagem de sucesso será exibida (Figura 14.28).

14.8 Replicando um Calendário Acadêmico
Na criação de Calendários Acadêmicos pode ser que você cadastre vários Calendários com infor-

mações semelhantes. Para facilitar a criação desses Calendários existe a funcionlalidade de réplica
ou cópia. Para fazer uma réplica, realize uma busca pelo Calendário já cadastrado e, na tabela de
resultados, visualize-o e escolha a opção Criar Cópia (Figura 14.29).

A seguir, o Sistema exibirá um formulário contendo os dados do Calendário selecionado (Fi-
gura 14.30), exceto a descrição e o status – que estará como em construção.
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Figura 14.26: Botão Iniciar Vigência

Figura 14.27: Confirmando o início de uma Vigência

Figura 14.28: Mensagem de sucesso de início de uma Vigência

Figura 14.29: Iniciando a réplica de um Calendário

Figura 14.30: Dados básicos do novo Calendário



14.9 Fechando um Calendário Acadêmico 121

As outras partes do Calendário você pode alterar normalmente (inserir/editar/excluir Portaria(s)
e Data(s) Especial(is)). Depois de realizadas as alterações, clique no botão Gravar (Figura 14.31).

Figura 14.31: Gravando o novo Calendário Acadêmico

O Sistema salvará o novo Calendário e voltará para a tela principal de Calendários exibindo a
seguinte mensagem (Figura 14.32):

Figura 14.32: Mensagem de sucesso ao cadastrar um novo Calendário

14.9 Fechando um Calendário Acadêmico
Para fechar um Calendário Acadêmico, realize uma busca pelo Calendário desejado e visualize seu

cadastro. Na parte inferior do cadastro clique no botão Fechar Calendário (Figura 14.33).

Figura 14.33: Botão Fechar Calendário

O Sistema irá exibir um formulário para que a Data de Fechamento seja informada (Figura 14.34).

Após informar a Data de Fechamento clique no botão Fechar Calendário (Figura 14.34). O
Sistema fechará o Calendário e retornará a tela principal exibindo a mensagem da Figura 14.35.

14.10 Excluindo um Calendário Acadêmico
A exclusão de um Calendário Acadêmico consiste na remoção definitiva de seu respectivo cadastro.

Essa ação não pode ser desfeita. Para realizar a exclusão de um cadastro é necessário realizar antes
uma pesquisa. Veja como realizar pesquisas na Seção 14.4. Na tabela de resultados clique no botão
Excluir como exibido na Figura 14.36:

Um formulário será exibido contendo os dados básicos do Calendário (Figura 14.37). Para excluir o
Calendário definitivamente clique no botão Excluir localizado na parte inferior da tela (Figura 14.37).

Após exluir, o Sistema retornará a área de gerenciamento exibindo a mensagem da Figura 14.38.
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Figura 14.34: Formulário para inserção de Data de Fechamento

Figura 14.35: Mensagem de Fechamento de Calendário

Figura 14.36: Selecionando a opção de exclusão de um Equipamento de Ensino

Figura 14.37: Formulário de exclusão de um Calendário Acadêmico

Figura 14.38: Mensagem de sucesso ao excluir um Calendário Acadêmico



Capítulo 15

Gerenciando Alunos

Os passos deste capítulo descrevem o fluxo para inclusão, busca, atualização e exclusão de aluno.

15.1 Pré-Requisitos
O aluno deve possuir o cadastro de pessoa física no sistema. Profissão/cargo, área de procedência

da escola de origem, tipo da escola de origem devem estar cadastrados.

15.2 Incluindo Aluno
Selecione a opção Aluno dentro do menu Infra-estrutura.

Figura 15.1: Acessando área de gerenciamento de aluno

Clique no botão Incluir Aluno.

Informe o Nome ou CPF do Aluno. E clique no botão Buscar Pessoa.

Clique na opção Selecionar.

Na parte superior aparecem os dados da pessoa física, como o Nome, a Data de Nascimento,
o CPF e o E-mail. Digite o CPF e clique no botão Pesquisar Pessoa Física, para buscar pelo
responsável.

O sistema exibe o resultado da busca, selecione o Parentesco clique no botão Gravar.
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Figura 15.2: Selecionando opção de incluir aluno

Figura 15.3: Buscando o cadastro do aluno como Pessoa Física

Figura 15.4: Selecionando o cadastro de Pessoa Física do Aluno

Figura 15.5: Buscando responsável por aluno
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Figura 15.6: Selecionando o responsável

O sistema informa Responsável adicionado com sucesso. Clique no botão Próximo.

Preencha a guia Situação Sócio Econômica com Renda e Quantidade de Pessoas na Família. E
clique no botão Próximo.

Preencha a guia Dados do Trabalho com os seguintes dados, Trabalha?, Profissão, Telefone do
Trabalho, Local de Trabalho e clique no botão Inserir.

O sistema informa Trabalho adicionado com sucesso. Clique no botão Próximo.

Preencha a guia Instituição de Origem com Instituição, Ano de Conclusão, Tipo, Etapa de Ensino,
Área de procedência e clique no botão Inserir. Depois clique no botão Gravar.

O sistema informa Inclusão realizada com sucesso.

15.3 Atualizando cadastro de Aluno
Selecione a opção Aluno dentro do menu Infra-estrutura.

Informe o Nome ou o CPF do Aluno, e clique no botão Buscar Aluno.

O sistema mostra a opção encontrada pela busca.

Clique na opção Alterar.

O sistema exibirá as opções de cadastro de Aluno. Modifique a(s) opção(ões) que deseja e clique
no botão Gravar.
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Figura 15.7: Mensagem de sucesso ao incluir Responsável por Aluno

Figura 15.8: Informando situação sócio-econômica
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Figura 15.9: Informando dados do trabalho

Figura 15.10: Mensagem de sucesso ao inserir trabalho
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Figura 15.11: Preenchendo dados da instituição de origem

Figura 15.12: Mensagem de sucesso ao cadastrar Aluno

Figura 15.13: Acessando área de gerência de Alunos
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Figura 15.14: Buscando aluno

Figura 15.15: Resultado da busca por aluno

Figura 15.16: Selecionando opção de alterar cadastro de aluno



15.4 Excluindo cadastro de Aluno 130

Figura 15.17: Formulário de alteração de cadastro de aluno

O sistema informa Alteração realizada com sucesso.

Figura 15.18: Mensagem de sucesso ao alterar cadastro de aluno

15.4 Excluindo cadastro de Aluno
Selecione a opção Aluno dentro do menu Infra-estrutura.

Informe o Nome ou o CPF do Aluno, e clique no botão Buscar Aluno.

O sistema mostra a opção encontrada pela busca. Clique na figura Excluir.

Clique no botão Remover.

O sistema pergunta se Deseja confirmar a exclusão, clique em Ok.
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Figura 15.19: Acessando área de gerenciamento de Alunos

Figura 15.20: Buscando aluno

Figura 15.21: Selecionando opção de exclusão de aluno

Figura 15.22: Solicitando remoção de cadastro de aluno
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Figura 15.23: Mensagem solicitando confirmação da exclusão do cadastro do aluno

O sistema informa Exclusão realizada com sucesso.

Figura 15.24: Mensagem de sucesso ao excluir cadastro de aluno



Capítulo 16

Efetuando Matrículas

O objetivo deste capítulo é auxiliar os usuários do SIGA-EDU a efetuar matrículas do aluno no
curso e gerar um comprovante de matrícula.

16.1 Pré-Requisitos
Para fazer a manutenção das Matrículas, é preciso estar logado no sistema (Capítulo 19), a

Instituição deve estar previamente cadastrada, o Curso deve estar previamente cadastrado e a oferta
de vagas do curso deve estar previamente cadastrado.

16.2 Efetuando Matrícula
Para acessar a área de gerenciamento de matrículas acesse no menu do sistema Matrícula »

Efetuar Matrícula. Veja a Figura 16.1.

Figura 16.1: Acessando a área de gerenciamento de matrículas

Clique no botão Incluir Matrícula como exibido na Figura 16.2.

Será solicitado que você realize uma busca pelo aluno que deseja cadastrar. Informe o nome ou
o CPF dele e clique no botão Buscar Aluno. Observe a Figura 16.3. Identifique o aluno desejado
e clique na opção Selecionar referente a ele.
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Figura 16.2: Solicitando nova matrícula

Figura 16.3: Selecionando aluno para matricular
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Será exibido um formulário (Figura 16.4) contendo os dados do aluno e, na parte inferior do
mesmo, você poderá informar os dados da matrícula. Selecione a unidade de ensino, curso, o
período letivo, turno, matriz curricular, forma de ingresso e pontuação na seleção. Clique no botão
Gravar. O sistema irá disponibilizar o comprovante de matrícula para você imprimir.

Figura 16.4: Formulário de inclusão de matrícula

16.3 Alterando Matrícula
Para acessar a área de gerenciamento de matrículas acesse no menu do sistema Matrícula »

Efetuar Matrícula. Veja a Figura ??.

Figura 16.5: Acessando a área de gerenciamento de matrículas
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Realize uma busca pelo aluno informando o nome ou o CPF. Clique em Buscar (Figura 16.6).
Os resultados serão listados na parte inferior da tela.

Figura 16.6: Buscando alunos

Identifique o aluno desejado e clique no ícone Alterar referente a ele (Figura 16.7).

Figura 16.7: Selecionando opção de alteração de matrícula de aluno

Será exbido um formulário exibindo os dados do aluno e da matrícula. Só é possível alterar os
dados da matrícula. Após alterar os dados clique no botão Gravar (Figura 16.8). O sistema irá
retornar a página de gerenciamento de matrículas exibindo a mensagem Matrícula alterada com
sucesso. Número da matrícula: NNNNNNNNNNNNN-N

16.4 Imprimindo Comprovante de Matrícula
Para acessar a área de gerenciamento de matrículas acesse no menu do sistema Matrícula »

Efetuar Matrícula. Veja a Figura 16.9.

Realize uma busca pelo aluno informando o nome ou o CPF. Clique em Buscar (Figura 16.10).
Os resultados serão listados na parte inferior da tela.

Identifique o aluno desejado e clique no ícone Alterar referente a ele (Figura 16.11). O sistema
irá disponibilizar o documento para impressão em formato PDF.
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Figura 16.8: Selecionando opção de alteração de matrícula de aluno

Figura 16.9: Acessando a área de gerenciamento de matrículas
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Figura 16.10: Buscando alunos

Figura 16.11: Solicitando impressão de 2a Via do Comprovante de Matrícula

16.5 Excluindo Matrícula
Para acessar a área de gerenciamento de matrículas acesse no menu do sistema Matrícula »

Efetuar Matrícula. Veja a Figura 16.12.

Realize uma busca pelo aluno informando o nome ou o CPF. Clique em Buscar (Figura 16.13).
Os resultados serão listados na parte inferior da tela.

Identifique o aluno desejado e clique no ícone Alterar referente a ele (Figura 16.14).

Será exbido um formulário exibindo os dados da matrícula. Clique no botão Remover (Fi-
gura 16.15).

Será exibida uma mensagem solicitando a confirmação da exclusão da matrícula (Figura 16.16).
Clique em Ok. O sistema irá retornar à página de gerenciamento de matriculas exibindo a mensagem
Matrícula excluída com sucesso! Número da matrícula: NNNNNNNNNNNNN-N
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Figura 16.12: Acessando a área de gerenciamento de matrículas

Figura 16.13: Buscando alunos

Figura 16.14: Selecionando opção de exclusão de matrícula de aluno
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Figura 16.15: Solicitando exclusão de matrícula de aluno

Figura 16.16: Solicitando exclusão de matrícula de aluno



Capítulo 17

Vinculando Aluno à Classe

Este capítulo tem como objetivo descrever o procedimento de vincular um aluno à uma classe.

17.1 Pré-Requisitos
Para fazer a gerencia de ofertas, é preciso estar logado no sistema (Capítulo 19) e deverá estar

cadastrado no sistema o curso, a turma e as classes que o aluno irá freqüentar.

17.2 Vinculando um Aluno a uma Classe
Para acessar a área de vinculação de alunos à classes, acesse no menu do sistema Matrícula »

Vincular Aluno à Classe. Figura 17.1.

Figura 17.1: Acessando áreas de Vínculos

Clique no botão Vincular Alunos (Figura 17.2) para exibir o fomulário de vinculação (Fi-
gura 17.3).

Selecione a Turma, o Curso e Classe respectivamente. Dados como elemento curricular e horários
de aula serão carregados automaticamente. Em seguida insira o nome ou a matrícula (ou deixe em
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Figura 17.2: Selecionando opção de vincular um aluno a uma classe

branco) de um aluno. Clique em Buscar. Selecione os alunos que deseja vincular a classe e clique
em Gravar. Os sistema voltará para a área de gerenciamento de vínculos exibindo a mensagem
Vinculação à classe efetuada com sucesso!.

17.3 Excluindo o Vínculo de um Aluno a uma Classe
Para acessar a área de vinculação de alunos à classes, acesse no menu do sistema Matrícula »

Vincular Aluno à Classe. Figura 17.4.formExcluir

Busque pelo aluno informando a classe ou matrícula (ou deixe em branco) e clique no botão
Buscar Aluno (Figura 17.5). Em seguida, nos resultados listados, selecione os alunos cujo vínculo
deseja excluir. Clique no botão Remover Vínculo(s) de Aluno(s).

Um formulário contendo os dados do alunos será exibido (Figura 21.11). Clique no botão Remo-
ver.

O sistema irá exibir uma mensagem solicitando a confirmação da exclusão (Figura 21.12). Clique
no botão Ok. O sistema irá retornar para a área de gerenciamento de vínculos exibindo a mensagem
Exclusão realizad com sucesso!.
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Figura 17.3: Formulário para vincular um aluno a uma classe

Figura 17.4: Acessando áreas de Vínculos
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Figura 17.5: Removendo vínculo de um aluno a uma classe

Figura 17.6: Solicitando remoção de vínculo



Capítulo 18

Imprimindo Diários de Classes

Neste capítulo será descrito o processo de gerar o Diário de Classe, preenchido com as informações
de notas, frequências etc, disponibilizando espaço para preenchimento a mão.

18.1 Pré-Requisitos
Para o procedimento de impressão do Diário de Classe, o usuário deve estar logado no sistema

(Capítulo 19). Além disso é necessário que haja cadastro de:

• uma Instituição;

• uma Unidade de Ensino;

• uma Unidade Organizacional;

• um Curso;

• uma Matriz Curricular;

• um Componente curricular;

• um Professor;

• uma Turma;

• uma Profissão;

• um Funções dos Servidores;

• quantidade de Aulas Previstas;

Também é necessário que:

• um Período Letivo esteja Ativo

• alunos(s) estejam matriculado(s) na(s) turma(s)

18.2 Acessando a área de impressão de Diário de Classe
Para acessar a área de impressão de Diários de Classe clique, no menu lateral, em Registros

Diários » Diário Impresso como exibido na Figura 18.1.
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Figura 18.1: Acessando a área de impressão de Diários de Classe no menu do sistema

18.3 Gerando Diário de Classe
Para gerar o diário de classe selecione a Instituição, a Unidade de Ensino, a Unidade Organizaci-

onal, o Curso, a Matriz Curricular, o Período Letivo, o Elemento Curricular, a Classe e o Docente.
Em seguida, escolha o tipo de documento: Diário de Classe - Controle de Frequência, Diário de
Classe - Conteúdo Programático ou Diário de Classe - Mapa de Notas. Por último, escolha se deseja
imprimir professores e disciplinas e remover matrículas canceladas. Veja na Figura 18.2 o formulário
a ser preenchido.

Figura 18.2: Formuláro para configuração de Diário de Classe
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Depois de preecher o fomulário clique no botão Imprimir Diário. O sistema irá disponbilizar o
diário para que você possa imprimí-lo.



Capítulo 19

Efetuando Login no Sistema

O objetivo deste capítulo é auxiliar os usuários do SIGA-EDU a efetuar login no Sistema.

19.1 Pré-Requisitos
O usuário deve estar devidamente cadastrado no sistema.

19.2 Entrando no Sistema
Na tela de login (Figura 19.1) preencha os campos usuário e senha.

Figura 19.1: Tela de Login

Caso o login seja realizado com sucesso o usuário será redirecionado para a tela inicial (Fi-
gura 19.2).

19.3 Recuperar Senha
Caso esqueça a senh, você poderá recuperá-la clicando no link recuperar senha, localizado na tela

de login (Figura 19.1). Ao clicar no link, a tela de recuperação de senha será exibida (Figura 19.3).
Inforome seu login ou seu e-mail para que o sistema localize os dados e envie a senha para seu
e-mail cadastrado.
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Figura 19.2: Tela Inicial do Sistema

Figura 19.3: Tela de Recuperação de Senha
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19.4 Alterar Senha
Para alterar sua senha, você deve estar logado no sistema. Depois de estar logado, clique na

opção Minha Conta (Figura 19.4).

Figura 19.4: Selecionando opção Minha Conta

Em seguida clique na opção Alterar Senha.

Figura 19.5: Selecionando opção Alterar Senha

O sistema exibirá a Figura 19.6. Informe sua senha e depois sua confirmação, e pressione o botão
Alterar Senha, que o sistema então valida e verifica a igualdade das senhas e exibe a mensagem
Senha alterada com Sucesso.

Figura 19.6: Tela de Alteração de Senha



Capítulo 20

Gerenciando Usuários

Neste capítulo veja como incluir, alterar e excluir usuários no sistema. Veja também como
visualizar o cadastro e alterar a senha dos usuários.

20.1 Pré-Requisitos
Para fazer a manutenção de usuário no sistema, é preciso estar logado no sistema (Capítulo 19).

Também é necessário que haja cadastro de Pessoa física, status e perfis de usuário.

20.2 Incluindo Usuário
Acesse a área de gerenciamento de usuários clicando no menu em Usuários » Usuário (Fi-

gura 20.1).

Figura 20.1: Acessando área de gerenciamento de usuários

Clique no botão Incluir Usuário (Figura 20.2).

No formulário de cadastro (Figura 20.3) que for exibido informe o Usuário, a senha e sua con-
firmação, o status, a pessoa física a qual o usuário pertence e as datas de ínicio e fim (período de
validade do usuário). Em seguida vá selecionando quais permissões o usuário possuirá; observe que
para cada grupo de permissões há um período de validade que deve ser preenchido. Após preencher
o formulário clique no botão Gravar localizado na parte inferior do fomulário. O sistema irá salvar o
novo usuário e retornará à área de gerenciamento exibindo a mensagem Usuário cadastrado com
sucesso!.
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Figura 20.2: Selecionando opção de incluir novo usuário

Figura 20.3: Formulário de incluir novo usuário
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20.3 Alterando dados de Usuário
Acesse a área de gerenciamento de usuários clicando no menu em Usuários » Usuário (Fi-

gura 20.4).

Figura 20.4: Acessando área de gerenciamento de usuários

Informe o nome do nome da pessoa ou usuário e clique no botão Buscar Usuário (Figura 20.5).

Figura 20.5: Buscando usuários

Na linha do usuário que deseja alterar dados clique no ícone Alterar (Figura 20.6).

No formulário para alteração de cadastro do usuário (Figura 20.7), altere os dados conforme o
necessário. Ao final clique no botão Gravar localizado na parte inferior do formulário. O sistema
irá salvar as alterações e voltará para a página de gerenciamento exibindo a mensagem Usuário
alterado com sucesso!.

20.4 Alterando senha de Usuário
Acesse a área de gerenciamento de usuários clicando no menu em Usuários » Usuário (Fi-

gura 20.8).
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Figura 20.6: Selecionando opção de alterar cadastro de usuário

Figura 20.7: Formulário para alteração de cadastro de usuário
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Figura 20.8: Acessando área de gerenciamento de usuários

Figura 20.9: Buscando usuários
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Informe o nome do nome da pessoa ou usuário e clique no botão Buscar Usuário (Figura 20.9).

Na linha do usuário que deseja alterar dados clique no ícone Alterar Senha (Figura 20.10).

Figura 20.10: Selecionando opção de alterar senha de usuário

No formulário para alteração de senha do usuário (Figura 20.11), informe a nova senha e sua
confirmação. Ao final clique no botão Alterar Senha localizado na parte inferior do formulário.
O sistema irá salvar a nova senha e voltará para a página de gerenciamento exibindo a mensagem
Senha alterada com sucesso.

Figura 20.11: Formulário para alteração de senha de usuário

20.5 Excluindo Usuário
Acesse a área de gerenciamento de usuários clicando no menu em Usuários » Usuário (Fi-

gura 20.12).

Informe o nome do nome da pessoa ou usuário e clique no botão Buscar Usuário (Figura 20.13).

Na linha do usuário que deseja excluir clique no ícone Excluir (Figura 20.14).

Um formulário exibindo dados do usuário será exibido (Figura 20.15). Clique no botão Remover.

Uma mensagem solicitando a confirmação da exclusão será exibida (Figura 20.16). Clique no
botão Ok. O sistema irá excluir o usuário e retornará á página de gerenciamento exibindo a
mensagem Usuário excluído com sucesso!.
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Figura 20.12: Acessando área de gerenciamento de usuários

Figura 20.13: Buscando usuários

Figura 20.14: Selecionando opção de excluir usuário
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Figura 20.15: Formulário exibindo dados do usuário a ser excluído

Figura 20.16: Mensagem solicitando confirmação de exclusão de usuário



Capítulo 21

Gerenciando o Controle de Acesso ao
Sistema

Este capítulo descreve os procedimentos de como é mantido um grupos de acesso e as permissões
que possuem nas diversas funcionalidades do sistema. O usuário “admim” que é o Administrador
do Sistema tem permissão total no sistema.

21.1 Pré-Requisitos
Para gerenciar o controle de acesso da aplicação o usuário necessita ter permissão para alterar as

ações de controle de acesso ao sistema e suas funcionalidades.

21.2 Incluindo um Grupo
No menu do sistema clique em Usuários » Grupos (Figura 21.1).

Figura 21.1: Acessando a área de gerenciamento de Grupos de Usuários

Clique no botão Incluir Grupo (Figura 21.2) para exibir o formulário de cadastro.
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Figura 21.2: Seleionando opção de inclusão de novo Grupo de Usuários

Insira o nome do grupo e a descrição. Em seguida selecione o grupo pai e o resposável respec-
tivamente. Depois informe a data de início e a data final de validade do grupo. Por fim, selecione
as permissões que serão atribuídas ao grupo. Veja a Figura 21.3. Após finalizar a seleção das
permissões clique no botão Gravar. O sistema salvará a inclusão e irá retornar para a área de
gerenciamento de ofertas exibindo a mensagem Inclusão realizada com sucesso.

21.3 Alterando um Grupo
No menu do sistema clique em Usuários » Grupos (Figura 21.4).

Busque pelo Grupo desejado informando o nome do grupo (ou deixando em branco) e em seguida
clicando no botão Buscar (Figura 21.5).

Clique no ícone Alterar (Figura 21.6) do Grupo que deseja alterar.

Um formulário para que você altere os dados necesários será exibido (Figura 21.7). Ao terminar
a alteração clique no botão Gravar. O sistema irá salvar as alterações e retornará para a área de
gerenciamento de Grupos exibindo a mensagem Alteração realizada com sucesso.

21.4 Excluindo um Grupo
No menu do sistema clique em Usuários » Grupos (Figura 21.8).

Busque pelo Grupo desejado informando o nome do grupo (ou deixando em branco) e em seguida
clicando no botão Buscar (Figura 21.9).

Clique no ícone Excluir (Figura 21.10) do Grupo que deseja excluir.

Um formulário exibindo os dados do Grupo a ser excluído será exibido (Figura 21.11). Clique no
botão Remover.
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Figura 21.3: Formulário de inclusão de novo Grupo de Usuários
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Figura 21.4: Acessando a área de gerenciamento de Grupos de Usuários

Figura 21.5: Buscando um Grupo

Figura 21.6: Selecionando opção para alterar um Grupo
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Figura 21.7: Formulário para alterar um Grupo
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Figura 21.8: Acessando a área de gerenciamento de Grupos de Usuários

Figura 21.9: Buscando um Grupo

Figura 21.10: Selecionando opção para excluir um Grupo
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Figura 21.11: Formulário com dados do Grupo a ser excluído

O sistema irá exibir uma mensagem (Figura 21.12) solicitando confirmação da remoção do Grupo.
Clique no botão Ok. O sistema irá excluir o Grupo e retornará para a área de gerenciamento de
Grupos exibindo a mensagem Exclusão realizada com sucesso.

Figura 21.12: Mensagem solicitando confirmação da remoção de um Grupo



Capítulo 22

Gerenciando Reservas de Ambiente de
Aprendizagem

Neste capítulo você verá como realizar cadastro, consulta, verificação de disponibilidade, alteração
e cancelamento de reservas de Ambientes de Aprendizagem no SIGA-EDU.

22.1 Pré-Requisitos
Para que a reserva de Ambientes seja possível é necessário que já estejam cadastrados no Sistema:

• uma Unidade de Ensino

• uma Unidade Organizacional

• uma Categoria de Ambiente de Aprendizagem

• um Ambiente de Aprendizagem

• um Funcionário

22.2 Incluiruma Reserva
Selecione a opção Reserva de Ambiente de Aprendizagem dentro do menu Infra-estrutura.

Figura 22.1: Acessando área de reserva de Aambiente de Aprendizagem

Clique no Botão Incluir Reserva de Ambiente de Aprendizagem.
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Figura 22.2: Selecionando opção de inclusão de Reserva

Selecione a Unidade de Ensino, Unidade Organizacional, Categoria de Ambiente, Am-
biente de Aprendizagem. Preencha Reservas para, Data da Reserva, Horário de Ínicio,
Horário Fim, Tipo da Reserva, Requisitante e Motivo. E depois clique em Gravar.

Figura 22.3: Formulário de cadastro de Reserva

O sistema exibe a mensagem Inclusão realizada com sucesso.

Figura 22.4: Mensagem de sucesso ao cadastrar uma nova reserva

22.3 Buscar e Atualizar Reserva de Ambiente de Aprendiza-
gem

Selecione a opção Reserva de Ambiente de Aprendizagem dentro do menu Infra-estrutura.
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Figura 22.5: Acessando área de reserva de Aambiente de Aprendizagem

Informe o nome do ambiente e clique no botão Buscar.

Figura 22.6: Buscando reservas de Ambientes de Aprendizagem

O sistema exibe o resultado da busca, clique na opção Alterar.

Figura 22.7: Selecionando opção de alterar cadastro de uma Reserva

O sistema exibe as opções de cadastro de reserva, modifique as que você desejar e clique em
Gravar.

O sistema informa Alteração realizada com sucesso.

22.4 Excluir Reserva de Ambiente de Aprendizagem
Selecione a opção Reserva de Ambiente de Aprendizagem dentro do menu Infra-estrutura.

Informe o nome do ambiente e clique no botão Buscar.

O sistema exibe o resultado da busca, clique na opção Excluir.
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Figura 22.8: Formulário de alteração de dados de uma Reserva

Figura 22.9: Mensgaem de sucesso ao alterar dados de uma Reserva de Ambiente

Figura 22.10: Acessando área de reserva de Aambiente de Aprendizagem

Figura 22.11: Buscando Ambiente de Aprendizagem
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Figura 22.12: Selecionando opção de excluir Reserva de Ambiente

Clique no botão Remover.

Figura 22.13: Solicitando a remoção de uma Reserva

Clique em Ok.

Figura 22.14: Confirmando a exclusão de uma Reserva

O sistema exibe a mensagem Exclusão realizada com sucesso.
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Figura 22.15: Mensagem de sucesso de exclusão de uma Reserva de Ambiente de Aprendizagem



Capítulo 23

Gerenciando Conjuntos de Regras
Acadêmicas

O objetivo deste capítulo é auxiliar os usuários do Sistema Integrado de Gestão Acadêmica-SIGA.
Este mostrará como fazer a manutenção do Conjunto de Regras Acadêmicas.

23.1 Pré-Requisitos
Para manter o conjunto de regras acadêmicas, é preciso estar logado no sistema (Capítulo 1).

Deve haver pelo menos uma regra cadastrada no sistema. Também é preciso que existam registro(s)
de pelo menos uma das entidades: unidade de ensino, nível de ensino, modalidade de ensino, curso,
matriz curricular. O cursos deverá também ter matriz curricular e regras cadastradas.

23.2 Manutenção da Regras Acadêmicas
Para fazer a manutenção das do conjunto de regras acadêmicas o administrador deverá escolher

a opção Registros Acadêmicos, Conjunto de Regras Acadêmicas em seguida o sitema exibira
a Figura 23.1.

23.3 Incluir Conjunto de Regras Acadêmicas
Através da Tela Inicial, o usuário deverá clicar em Incluir Conjunto de Regras Acadêmicas

(Figura 23.2).

Após o clique abrirá uma tela de cadastro, onde o terá que informar os dados necessários para a
inclusão conforme mostra a Figura 23.3. Informe o nome, selecione a Unidade de ensino, Modalidade
de ensino, Curso e Matriz , após isso o usuário deverá clicar no botão Continuar.

Selecione as regras e clique em Gravar conforme a Figura 23.4.

Logo após o sistema exibirá uma mensagen confirmando a inclusão.
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Figura 23.1: Tela Regras Acadêmicas
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Figura 23.2: Botão Incluir Conjunto de Regras Acadêmcias

Figura 23.3: Tela Cadastro
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Figura 23.4: Tela Cadastro



Capítulo 24

Gerenciando Ocorrências de Alunos

Este capítulo descreve os procedimentos para cadastro e atualização das ocorrências referentes a
um aluno. Os dados a serem cadastrados/atualizados são: tipo da ocorrência, data da ocorrência,
detalhes da ocorrência, se é exigida a ciência pelo responsável, a data limite da ciência, a data
efetiva da ciência, o texto e a forma de envio da notificação (se por e-mail ou carta), caso seja por
e-mail, a lista dos destinatários.

24.1 Pré-Requisitos
Para Vincular um aluno a uma classe, é preciso estar logado no sistema (Capítulo 19). Também

é necessário que o aluno esteja cadastrado no sistema.

24.2 Incluindo Ocorrência de Aluno
Selecione a opção Ocorrência de Alunos dentro do menu Registros Diários.

Figura 24.1: Acessando área de gerência de Alunos

Digite o nome do aluno e clique em Buscar Aluno.

Quando o sistema encontrar o aluno, clique em Inserir.

Escolha a Data da ocorrência, o Tipo, o Subtipo e uma Descrição da Ocorrência. Uma
ocorrência pode ser do tipo Disciplinar, Pedagógica ou Comportamental e possui os subtipos
Advertência Oral, Advertência Escrita ou Suspensão.
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Figura 24.2: Buscando um aluno

Figura 24.3: Selecionando opção para Incluir nova Ocorrência

Figura 24.4: Formulário para cadastro de Ocorrência

Figura 24.5: Informando dados da Ocorrência
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Se desejar Ciência do Responsável, marque a caixa Exigir Ciência e escolha a Data Limite
e a Data do Recebimento. Os dados do envio são obrigatórios. Redĳa o Texto da notificação
e escolha a forma de envio (e-mail ou carta). Para inserir a ocorrência, clique em Gravar.

Figura 24.6: Informando dados do envio da Ocorrência

O sistema informa que a inclusão foi realizada com sucesso.

Figura 24.7: Mensagem de sucesso ao cadastrar uma nova Ocorrência

24.3 Buscando Ocorrência de Aluno
Digite o nome do aluno e clique em Buscar Aluno.

O sistema exibe o aluno abaixo do campo de busca.

24.4 Alterando Ocorrência de Aluno
Busque um aluno que já possui Ocorrência e clique no ícone Inserir.
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Figura 24.8: Buscando por um aluno

Figura 24.9: Resulatado da busca por aluno

Figura 24.10: Selecionando opção para inserir uma Ocorrência em um aluno

Figura 24.11: Selecionando opção para alterar Ocorrência
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Clique no ícone Alterar.

Faça as alterações necessárias e clique em Gravar.

Figura 24.12: Salvando a alteração da Ocorrência

O sistema informa que a alteração foi realizada com sucesso.

Figura 24.13: Mensagem de sucesso ao alterar uma Ocorrência



Capítulo 25

Gerenciando Diários de Classe

Capítulo destinado a descrição do registro das freqüências do aluno, ocorrências em aula e o
registro de aula em seus respectivos componentes curriculares. Descreve como manter a avaliação
(notas/conceito) parciais dos alunos em seus respectivos componentes curriculares e status de en-
cerramento do diário de classe, que reprensa a entrega do diário de classe pelo professor, seja ele
impresso ou eletrônico.

25.1 Pré-requisitos
Para gerenciar diários de classe é necessário logar no sistema com seu login e senha previamente

cadastrados pelo administrador.

Para gerenciar diários de classe, devem existir cadastrados no sistema:

• Curso,

• Matriz Curricular,

• Período Letivo (que deve estar ativo),

• Grade Horária.

Alunos(s) devem estar matriculado(s) na(s) classes(s).

Também é necessário ter realizado uma série de cadastros auxiliares, como:

• Instituição,

• Unidade de Ensino,

• Nível de Ensino,

• Modalidade de Ensino,

• Unidade Organizacional,

• Calendário Acadêmico,

• Classe,
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• Turma,

• Turno,

• Professor,

• Aluno.

Acessando a Área de Diários de Classe
Após efetuar login no sistema, acesse no menu lateral Registros Diários » Diário de Classe, como

exibido na Figura 25.1.

Figura 25.1: Acessando a Área de Diários de Classe

A área de Diários de Classe será exibida. Veja a Figura 25.2 a seguir.

Figura 25.2: Acessando a Área de Diários de Classe

Para iniciar as atividades em uma classe, é necessário realizar uma busca pela classe desejada
antes.
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25.2 Buscando uma Classe
A busca é realizada na página inicial de Diários de Classe.

Informe o nome da classe no campo apropriado e, em seguida, clique no botão Buscar Classe,
como exibido na Figura 25.3. As classes encontradas serão listadas pelo sistema na tabela localizada
na parte inferior da tela.

Figura 25.3: Buscando Classes



Capítulo 26

Gerenciando Programas de Extensão

Este capítulo foi elaborado com o intuito de facilitar o responsável pela extenção, no uso do sistema
SIGA, onde encontrará uma descrição ilustrativa de todo procedimentos de cadastro, consulta,
atualização e exclusão de participantes em projetos de extensão.

26.1 Pré-Requisitos
Para fazer a manutenção de programas, é preciso estar logado no sistema (Capítulo 19). Certas

operações dependem de algumas condições para funcionar; isto é, papéis cadastrados no sistema,
projeto ou programa cadastrado. Os participantes devem estar previamente cadastrado no sistema.
Para que o programa seja incluido com sucesso, deverá ter no mínimo um autor e coodernador
incluido como participantes no programa.

26.2 Incluindo Programa de Extensão
Selecione a opção Programas dentro do menu Extensão.

Figura 26.1: Acessando a área de gerenciamento de Programas de Extensão

Aperte o botão Incluir Programa.
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Figura 26.2: Selecinando opção de inclusão de novo Programa de Extensão

Preencher os Dados do Programa com o Nome, as Datas de Início e de Fim, a Categoria, a
Área Temática, o Público Alvo, os Objetivos e a Contribuição para Sociedade.

Inclua o Edital clicando em Selecione o arquivo.... Será aberta uma janela onde deverá ser
clicado em Adicionar para escolher o arquivo no computador. O arquivo deve ser do tipo ODT,
DOC ou PDF. Após o upload do arquivo a janela será fechada.

Selecione uma Fonte de Financiamento, forneça o Valor e clique em Gravar. Repita este procedi-
mento para incluir novas fontes de financiamento. Clique no botão Gravar.

Após o passo anterior será mostrada a tela para inclusão de Participantes. Para concluir o
cadastro do programa, Autor e Coordenador são requeridos. Adicione Participante digitando o
nome e clicando em Buscar.

No resultado exibido clique no ícone ao lado do nome e CPF da pessoa.

Forneça as Datas de Início e de Fim da Participação, escolha o Papel e se a pessoa Possui Bolsa
ou não e clique em Incluir Participação.

O sistema informa que o participante foi inserido com sucesso. Para incluir a outra participação,
repita os procedimentos de busca, seleção e caracterização.

Após adicionar os participantes, clique em Gravar Programa.
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Figura 26.3: Formulário de cadastro de novo Programa

Figura 26.4: Caixa para adição do Edital
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Figura 26.5: Adicionando fontes de financiamento

Figura 26.6: Buscando participantes

Figura 26.7: Selecionando uma pessoa para participante
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Figura 26.8: Formulário com dados da participação

Figura 26.9:

Figura 26.10: Gravando programa
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O sistema informa que o Programa foi inserido com sucesso e este aparece na lista logo abaixo.

Figura 26.11:

26.3 Buscando Programa de Extensão
Digite o nome do Programa e clique em Buscar Programa. O Programa aparece na lista abaixo

da campo de busca.

Figura 26.12: Buscando um Programa de Extensão

26.4 Alterando um Programa de Extensão
Para editar um programa, clique no ícone de Alterar.

Altere os dados do Programa, adicione ou exclua fontes de financiamento e clique em Gravar
para realizar as alterações.

O sistema informa que a alteração foi realizada com sucesso.
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Figura 26.13: Selecionando opção de alteração de cadastro de Programa de Extensão

Figura 26.14:
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Figura 26.15:

26.5 Alterando e Adicionando participações em um Programa
de Extensão

Clique no ícone Alterar/Adicionar Participantes.

Figura 26.16: Selecionando opção de alterar/adicinar participantes

Na tela seguinte aparecerá uma lista com as participações existente. Você pode alterá-las ou
excluí-las. Para excluir, marque a caixa de seleção ao lado e clique em Excluir Participação(ões)
selecionada(s).

Clique em Remover.

O sistema informa que a exclusão foi realizada com sucesso.
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Figura 26.17: Selecionando opção de exclusão de participante

Figura 26.18: Solicitando a exclusão de uma participação

Figura 26.19: Mensagem de sucesso ao excluir uma partipação



26.6 Excluindo Programa de Extensão 193

Para incluir uma nova participação, digite o nome da pessoa, previamente cadastrada no sistema
e clique em Buscar.

Figura 26.20: Buscando uma pessoa para efetuar uma nova participação

Selecione e caracterize e inclua a participação. Ao final, clique em Gravar Programa.

O sistema informa que o Programa foi alterado com sucesso, agora com as alterações nas parti-
cipações.

26.6 Excluindo Programa de Extensão
Clique no ícone Excluir.

Clique em Remover.

O sistema informa que a exclusão do Programa foi realizada com sucesso.
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Figura 26.21:

Figura 26.22: Mensagem de sucesso ao alterar um Programa
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Figura 26.23: Selecionando opção de excluir Programa

Figura 26.24: Solicitando a remoção de Programa

Figura 26.25: Mensagem de sucesso ao excluir Programa



Capítulo 27

Gerenciando Projetos de Extensão

Este capítulo tem como objetivo auxiliar o responsável pelo Registro Acadêmico no processo de
inclusão, consulta, alteração e exclusão de Projetos de Extensão no sistema.

27.1 Pré-Requisitos
Para fazer a manutenção de Projetos, é preciso estar logado no sistema (Capítulo 19). As áreas

temáticas, categorias, Docentes, alunos e técnicos administrativos cadastrados no sistema.

27.2 Incluindo Projeto de Extensão
Selecione a opção Projetos dentro do menu Extensão.

Figura 27.1: Acessando área de gerência e Projetos de Extensão

Aperte o botão Incluir Projeto de Extensão.

Preencher os dados do projeto de extensão com o Título, Descrição, Abrangência, Benefici-
ado, Data de Início de de Término, Área Temática, Local, Palavra chave.

Selecione os arquivos do projeto clicando em Selecionar arquivos. Os arquivos são o projeto
detalhado e depois o edital. Será aberta uma janela para fazer o upload dos arquivos. Clique
Adicionar para escolher o primeiro arquivo e em seguida Enviar. Repita o procedimento para o
segundo arquivo. A janela se fechará a cada adição.



27.2 Incluindo Projeto de Extensão 197

Figura 27.2: Selecionado opção para incluir um Projeto

Figura 27.3: Formulário para cadastro de um Projeto

Figura 27.4: Janela para adição de arquivo

Figura 27.5: Janela para envio de arquivo
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Selecione a Instituição, se o projeto possui vínculo com um Programa ou Unidade Organizaci-
onal e a Categoria.

Figura 27.6: Seleção de Unidade Organizacional e Categoria

Ao selecionar a Categoria Curso de Extensão, o sistema exibe os dados do curso de extensão.
Selecione a Área de conhecimento, a Modalidade de Ensino e escolha a carga horária.

Figura 27.7: Seleção dados do Curso de Extensão

A selecionar as Categorias Evento ou Prestação de Serviço, deve ser escolhido um tipo e um
sub-tipo.

Forneça a Fonte de Financiamento, o Valor do Financiamento e clique em Gravar. A
Fonte aparece logo abaixo. Clique em Gravar para incluir o Projeto. O próximo passo é incluir
Participantes.
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Figura 27.8: Informando dados de Evento

Figura 27.9: Gravando Fonte de Financiamento e o Projeto
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Para concluir o cadastro do Projeto, Autor e Coordenador são requeridos. Adicione participante
digitando o nome e clicando em Buscar.

Figura 27.10: Buscando pessoas para cadastrar como participante

No resultado exibido clique no ícone ao lado do nome e CPF da pessoa.

Figura 27.11: Selecionando pessoa para participar do Projeto

Forneça as Datas de Início e de Fim da Participação, escolha o Papel e se a pessoa Possui Bolsa
ou não e clique em Incluir Participação.

Figura 27.12: Informando dados da participação

O sistema informa que o participante foi inserido com sucesso. Para incluir outra participação,
repita os procedimentos de busca, seleção e inclusão.

Após adicionar os participantes, clique em Gravar Projeto.

O sistema informa que o Projeto foi inserido com sucesso.

27.3 Buscando Projeto de Extensão
Informe o nome do projeto e clique em Buscar Projeto.
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Figura 27.13: Mensagem de sucesso ao incliur participante

Figura 27.14: Cadastrando o Projeto

Figura 27.15: Mensagem de sucesso ao cadastrar um Projeto de Extensão

Figura 27.16: Buscando Projetos de Extensão
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O projeto aparece na lista logo abaixo da caixa de busca.

Figura 27.17: Resultado da busca por Projetos

27.4 Alterando Projeto de Extensão
Para editar um projeto, clique no ícone de Alterar.

Figura 27.18: Selecionando opção de alterar Projeto

Altere os dados do Projeto, adicione ou exclua fontes de financiamento e clique em Gravar para
realizar as alterações.

O sistema informa se a alteração foi realizada com sucesso.

27.5 Alterar/Adicionar participantes em um Projeto de Ex-
tensão

Clique no ícone Alterar/Adicionar Participantes.

Na tela seguinte aparecerá uma lista com as participações existentes. Você pode alterá-las ou
excluí-las. Para excluir, marque a caixa de seleção ao lado e clique em Excluir Participação(ões)
selecionada(s).
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Figura 27.19: Fomulário para alteração de dados de um projeto

Figura 27.20: Mensagem de sucesso ao alterar dados de um projeto

Figura 27.21: Selecionando opção para alterar/adicionar participantes
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Figura 27.22: Excluindo particpantes

Clique em Remover.

Figura 27.23: Solicitando a remoção de participante

O sistema informa que a exclusão foi realizada com sucesso.

Figura 27.24: Mensagem de sucesso ao excluir participante

Para incluir uma nova participação, digite o nome da pessoa, previamente cadastrada no sistema
e clique em Buscar.

Selecione, caracterize a participação e inclua os participantes como informado na seção 27.2.
Clique em Gravar Projeto.
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Figura 27.25: Buscando pessoas para incluir como participante

Figura 27.26: Mensagem de sucesso exibida após cadastrar participantes



27.6 Excluindo Projeto de Extensão 206

27.6 Excluindo Projeto de Extensão
Clique no ícone Excluir.

Figura 27.27: Selecionando opção de excluir Projeto de Extensão

Clique em Remover.

Figura 27.28: Solicitando a remoção do Projeto

O sistema informa que a exclusão do Projeto foi realizada com sucesso.



27.6 Excluindo Projeto de Extensão 207

Figura 27.29: Mensagem de sucesso ao excluir um Projeto



Capítulo 28

Gerenciando Períodos de
Acompanhamento de Projetos de
Extensão

Este capítulo descreve os processos de definir, atualizar e excluir período de acompanhamento
de execução de projetos de extensão, bem como a forma que se dará o acompanhamento (por
relatório ou in loco).

28.1 Pré-Requisitos
É necessário que um Projeto de Extensão esteja cadastrado no sistema para que as operações

descritas neste capítulo possam ser realizadas.

28.2 Incluindo um Período
No menu do sistema clique em Extensão » Projetos como exibido na Figura 28.1.

Figura 28.1: Acessando área de gerenciamento de Projetos de Extensão
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Realize uma busca pelo Projeto desejado e, entre os resultados da busca, clique na opção Ge-
renciar Períodos – na coluna Período de Acompanhamento – do Projeto (Figura 28.2). Uma
lista dos períodos de acompanhamento será exibida.

Figura 28.2: Selecionando opção de gerenciamento de Período

Clique no botão Incluir Período de Acomopanhamento do Projeto NomeDoProjeto (Fi-
gura 28.3).

Figura 28.3: Selecionando opção de gerenciamento de Período

Um formulário para você inserir as Datas de Início e Fim de Acompanhamento será exibido
(Figura 28.4). Após preechê-las clique em Gravar.

Figura 28.4: Formulário para inserção das datas de início e fim

O sistema irá retornar para a página de listagem de períodos exibindo a mensagem Dados inse-
ridos com sucesso.
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28.3 Alterando um Período de Acompanhamento
No menu do sistema clique em Extensão » Projetos como exibido na Figura 28.5.

Figura 28.5: Acessando área de gerenciamento de Projetos de Extensão

Realize uma busca pelo Projeto desejado e, entre os resultados da busca, clique na opção Ge-
renciar Períodos – na coluna Período de Acompanhamento – do Projeto (Figura 28.6). Uma
lista dos períodos de acompanhamento será exibida.

Figura 28.6: Selecionando opção de gerenciamento de Período
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Identifique o Período que deseja alterar e clique no ícone Alterar na lista de períodos, como
exibido na Figura 28.7.

Figura 28.7: Selecionando opção de alteração de Período

Altere os dados que forem necessários e clique no botão Gravar (Figura 28.8). O sistema salvará as
informações e voltará para a página de listagem de perídos exibindo a mensagem Dados alterados
com sucesso.

Figura 28.8: Gravando alteração de dados de um Período
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28.4 Excluindo um Período de Acompanhamento
No menu do sistema clique em Extensão » Projetos como exibido na Figura 28.9.

Figura 28.9: Acessando área de gerenciamento de Projetos de Extensão

Realize uma busca pelo Projeto desejado e, entre os resultados da busca, clique na opção Ge-
renciar Períodos – na coluna Período de Acompanhamento – do Projeto (Figura 28.10). Uma
lista dos períodos de acompanhamento será exibida.

Figura 28.10: Selecionando opção de gerenciamento de Período

Identifique o Período que deseja excluir e clique no ícone Excluir na lista de períodos, como
exibido na Figura 28.11. Clique no botão Remover.

Figura 28.11: Formulário de exclusão de Período de um Projeto de Extensão
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O sistema irá exibir a mensagem Deseja confirmar a exclusão? (Figura 28.12). Clique no
botão OK. O sistema excluirá o Período e retornará para a listagem de perídos exibindo a mensagem
Exclusão realizada com sucesso.

Figura 28.12: Formulário de exclusão de Período de um Projeto de Extensão



Capítulo 29

Gerenciando Relatórios de
Acompanhamento de Execução de
Projetos de Extensão

Veja neste capítulo o processo de inserção e atualização de relatório de acompanhamento de
execução de projetos de extensão.

29.1 Pré-Requisitos
Para que as operações descritas nest capítulo sejam possíveis é necessário que:

1. Projeto esteja cadastrado;

2. Período de acompanhamento esteja definido.

29.2 Incluindo/Alterando Relatório
Os procedimentos de inclusão e atualização são iguais. A diferença é que no caso de atualização

o arquivo será substituído.

No menu do sistema clique em Extensão » Projetos como exibido na Figura 29.1.
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Figura 29.1: Acessando área de gerenciamento de Projetos de Extensão

Realize uma busca pelo Projeto desejado e, entre os resultados da busca, clique na opção Ge-
renciar Períodos – na coluna Período de Acompanhamento – do Projeto (Figura 29.2). Uma
lista dos períodos de acompanhamento será exibida.

Figura 29.2: Selecionando opção de gerenciamento de Período

Na linha do período ao qual deseja adicionar o relatório, clique em Gerenciar – na coluna Re-
latório. Veja a Figura 29.3. Um formulário contendo os dados do período e a opção para inserir o
relatório serão exibidos.

Figura 29.3: Selecionando opção de gerenciamento Relatório

Clique na opção Selecione o arquivo... (Figura 29.4).
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Figura 29.4: Selecionando opção de inserção de Relatório

Uma janela como a da Figura 29.5 para adicionar o arquivo será exibida. Clique no botão
Adicionar. Uma janela para você selecionar o arquivo de relatório será exibida. Após selecioná-lo
clique no botão Abrir.

Figura 29.5: Selecionando opção para selecionar o arquivo de Relatório

Após selecionar o arquivo clique no botão Enviar (Figura 29.6).

Figura 29.6: Enviando o arquivo de Relatório

Uma mensagem de sucesso de upload será exibida (Figura 29.7). Clique em Ok.

Para finalizar, clique no botão Gravar do formulário. O sistema irá voltar para a página de períodos
exibindo a mensagem Dados inseridos com Sucesso. Se você estiver realizando atualização a
mensagem será Dados atualizados com Sucesso.
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Figura 29.7: Mensagem de sucesso ao enviar Relatório

29.3 Excluindo Relatório
No menu do sistema clique em Extensão » Projetos como exibido na Figura 29.8.

Figura 29.8: Acessando área de gerenciamento de Projetos de Extensão

Realize uma busca pelo Projeto desejado e, entre os resultados da busca, clique na opção Ge-
renciar do Projeto (Figura 29.9).
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Figura 29.9: Selecionando opção de gerenciamento de Período

Na linha do período ao qual deseja adicionar o relatório, clique em Gerenciar – na coluna Rela-
tório. Veja a Figura 29.10. Um formulário contendo os dados do período e a opção para inserir o
relatório serão exibidos.

Figura 29.10: Selecionando opção de gerenciamento Relatório

Para excluir o arquivo do relatório, clique no ícone Excluir ao lado do nome do arquivo como
exibido na Figura 29.11. O sistema irá retornar para a página de perídos exibindo a mensagem
Dados atualizados com sucesso.

Figura 29.11: Selecionando opção de exclusão de Relatório



Capítulo 30

Avaliando Projetos de Extensão

Neste capítulo veja como executar o registro, a consulta e atualização de um parecer sobre o
andamento da execução de um projeto de extensão.

30.1 Pré-Requisitos
Para avalidar Projetos de Extensão é necessário que o usuário esteja autenticado no sistema.

Também é preciso que Relatórios de Acompanhamento da Execução dos Projetos de Extensão
estejam cadastrados no sistema.

30.2 Avaliando e atualizando avaliação de um Projeto de
Extensão

No menu do sistema clique em Extensão » Projetos como exibido na Figura 30.1.

Figura 30.1: Acessando área de gerenciamento de Projetos de Extensão

Realize uma busca pelo Projeto desejado e, entre os resultados da busca, clique na opção Ge-
renciar Períodos – na coluna Período de Acompanhamento – do Projeto (Figura 30.2). Uma
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lista dos períodos de acompanhamento será exibida.

Figura 30.2: Selecionando opção de gerenciamento de Período

Clique no ícone Avaliar Relatório do período desejado (Figura 30.3).

Figura 30.3: Selecionando opção de Avaliar Projeto

No formulário de avalição (Figura 30.4) insira o Parecer e as Sugestões/Comentários e sele-
cione e Situação de Avaliação.

Figura 30.4: Selecionando opção de Avaliar Projeto

Após preecher o fomulário clique no botão Gravar. O sistema salvará a avaliação e retornará
para a página de listagem de períodos exibindo a mensagem Relatório Avaliado com Sucesso.
Se você estiver atualizando a avaliação a mensagem será Avaliação Atualizada com Sucesso!.



Capítulo 31

Gerenciando Convênios

Veja neste capítulo como realizar o registro, atualização e exclusão de convênios para intercâmbio
de informações entre as partes convenentes.

31.1 Pré-Requisitos
Para fazer a manutenção de um Convênio é preciso, antes de tudo, estar logado no sistema

(Capítulo 19), possuir Áreas Temáticas, Instituições Convenentes e Interveniente devida-
mente cadastrados no sistema.

31.2 Acessando a Área de Convênios
Para acessar a área de convênios clique, no menu lateral, em Extensão » Convênios, como exibido

na Figura 31.2. A área de convênios do sistema será exibida (Figura 31.2) permitindo realizar as
operações relacionadas.

Figura 31.1: Selecionando a área de convênios no menu do sistema

31.3 Incluindo um Convênio
A ação de incluir um convênio é dividida em 2 etapas: a adição do convênio e a vinculação de

seus participantes. A primeira etapa compreende 3 passos (Inserir Dados do Convênio, Incluir
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Figura 31.2: Área de Convênios

Termo Aditivo e Incluir Instituição Participante), enquanto a segunda etapa compreende em
Incluir Participantes.

31.3.1 Inserindo Dados do Convênio
Na área de convênios, clique no botão Incluir convênio (Figura 31.3) para acessar o formulário

de cadastro de novo convênio. Veja a Figura 31.4.

Figura 31.3: Botão Incluir Convênio

No formulário de cadastro (Figura 31.4), insira o Nome e Número do convênio; selecione uma
Área Temática, uma Categoria e um Tipo; informe a Data de início e a Data de fim; descreva
os Objetivos do convênio em questão e adicione os arquivos Termo do convênio e Termo de
compromisso.

Figura 31.4: Formulário de inclusão de Convênio
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Adicionando arquivos - Termo do Convênio, Termo de Compromisso e Termo Aditivo

Para adicionar arquivos, clique na opção Selecione o arquivo .... Feito isso, o sistema irá exibir
uma caixa para seleção do arquivo (Figura 31.5) onde você deverá precionar a opção Adicionar e
navegar até o diretório do arquivo, selecioná-lo e em seguida precionar Abrir.

Figura 31.5: Caixa para seleção de arquivo

O sistema irá exibir uma barra de progresso (Figura 31.6) informando o andamento do upload
(adição) do arquivo em questão.

Figura 31.6: Andamento do upload

OBS.: para cancelar o procedimento basta precionar a opção Stop e em seguida Cancelar.

O sistema irá exibir a mensagem de sucesso Upload efetuado com sucesso!.

ATENÇÃO: Só é possível adicionar arquivos com a extensão .pdf, .doc ou .odt.

31.3.2 Incluindo Termo Aditivo
Após preencher todos os dados do convênio, informe o Termo aditivo para o convênio em

questão (Figura 31.7). Para tal, o usuário deve informar a data e acrescentar o arquivo do termo
em questão (Seção 31.3.1).

Feito isso, basta o usuário clicar na opção Gravar e o sistema irá salvar o arquivo do termo aditivo
em questão.
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Figura 31.7: Inclusão de Termo Aditivo

31.3.3 Incluindo Instituição Participante
Após adicionar o termo aditivo, é preciso informar a instituição participante deste convênio (Fi-

gura 31.8). Selecione o Nome da instituição particpante em questão (o CNPJ será carregado
automaticamente), o Tipo de participação, informe a Contrapartida e as Data de início e de
Fim do convênio, respectivamente.

Figura 31.8: Inclusão de Instituição Participante

Basta então o usuário clicar na opção Gravar e o sistema irá incluir a instituição participante ao
registro do convênio.

Após informar os dados do convênio, o termo aditivo e a instituição participante, o usuário deve
clicar na opção Gravar no canto interior direito da tela e o sistema irá salvar o convênio com todos
os dados informados.

31.4 Gerenciando Participantes
Concluída a primeira etapa (Seção 31.3), o sistema irá exibir automaticamente a tela de inclusão

de participantes (Figura 31.9). Veja como realizar esta operação a seguir.

31.4.1 Vinculando Participantes
Nesta etapa você deverá informar o nome do participante que deseja incluir, o Tipo do parti-

cipante (Aluno, Docente, Técnico-Administrativo ou Pessoa Externa) e pressionar a opção
Buscar.
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Figura 31.9: Incluir Participante - Busca

OBS.: Para buscar um participante por CPfF e/ou Matrícula pressione a opção Mostrar
opções de busca e siga o mesmo procedimento da buscar por nome, informando o Tipo do
participante.

O sistema então irá exibir os resultados da pesquisa (Figura 31.10). Para vincular o participante
pesquisado ao convênio, clique no ícone ao lado do nome do participante em questão e o sistema
irá exibir o formulário relativo aos dados desta participação (Figura 31.11).

Figura 31.10: Incluir Participante - Resultado da busca

Informe, então, a Data de início e de término da participação, selecione o Papel (autor,
Gestor, Gerente, Ministrante, Colaborador Técnico, Coordenador ou Outro) e informe se Possui
bolsa. Feito isso, pressione a opção Incluir Participação e o sistema irá vincular o particpante ao
convênio em questão.

Figura 31.11: Incluir Participante - Dados da participação

OBS.: Existem 2 formas de incluir participantes em um convênio: logo após o cadastro do convê-
nio ou, ao buscar um convênio (Seção 31.5) escolhendo a opção Alterar/Adicionar particiante.

Após informar todos os participantes, clique no botão Gravar Convênio para finalizar a operação.
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31.4.2 Excluindo Participante
Para excluir uma participação, basta o usuário buscar o convênio em questão (Seção 31.5) e

escolher a opção Alterar/Adicionar participante. Feito isso, o sistema irá exibir uma página
onde o usuário terá uma lista de todas as participações vinculadas áquele convênio. O usuário,
então, deve selecionar as participações que deseja excluir e escolher a opção Excluir participações
selecionadas.

31.5 Consultando Convênio
Ao acessar Extenção » Convênios no menu lateral o sistema irá exibir a tela de manutenção de

convênio (Figura 31.2). Para listar todos os convênios, o usuário deve clicar na opção Buscar sem
preencher o campo de pesquisa e o sistema irá exibir a listagem de todos os convênios cadastrados.
Para buscar um convênio em especial, o usuário deve preencher o campo Número do Convênio e
clicar na opção Buscar.

31.6 Atualizando Convênio
Para atualizar um convênio, o usuário deve buscar o convênio em questão (Seção 31.5) e clicar

no ícone equivalente a opção Editar. O sistema irá exibir todos os dados do convênio onde o usuário
deverá alterar os campos em desejados e clicar na opção Gravar.

31.7 Excluindo Convênio
Para excluir um convênio, o usuário deve buscar o convênio em questão (Seção 31.5) e clicar

no ícone equivalente a opção Excluir. O sistema irá exibir uma tela com os principais dados do
convênio onde o usuário deverá escolher a opção Remover.



Capítulo 32

Gerenciando Instituições Externas

Neste capítulo será exposto em detalhes os procedimentos de cadastro, atualização e exclusão de
instituições externas.

32.1 Pré-Requisitos
Para procedimentos de cadastro, atualização e exclusão de instituições externas, o usuário deve

ter efetuado login (Capítulo 19) e o endereço já deve estar cadastrado no sistema.

32.2 Inclindo Instituições Externas
Selecione a opção Instituições Externas dentro do menu Extensão.

Figura 32.1:

Clique em Incluir Instituição Externa.

Forneça os dados de identificação da instituição: Razão social, CNPJ e Responsável. Preencha
os campos de Endereço e por último cadastre um ou mais telefones e clique no botão Gravar.

O sistema informa que o telefone foi salvo com sucesso. Para incluir a nova instituição, clique em
Gravar ao lado de Cancelar.
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Figura 32.2:

Figura 32.3:

Figura 32.4:
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O sistema informa que a inclusão da nova instituição foi realizada com sucesso.

Figura 32.5:

32.3 Buscando Insitiuição Externa
Informe a razão social ou o CNPJ da instituição e clique em Buscar Instituição Externa.

Figura 32.6:

O resultado aparece logo abaixo.

Figura 32.7:

32.4 Alterando Instituição Externa
Clique no ícone Alterar.
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Figura 32.8:

Realize as alterações necessárias e clique em Gravar.

Figura 32.9:

O sistema informa que a alteração foi realizada com sucesso.

32.5 Excluindo Instituição Externa
Clique no ícone Excluir.

Clique em Remover.

O sistema informa que a exclusão foi realizada com sucesso.
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Figura 32.10:

Figura 32.11:

Figura 32.12:
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Figura 32.13:



Capítulo 33

Gerenciando Visitas Técnicas e Gerenciais

Veja neste capítulo o processo de manutenção das visitas técnicas e gerencias promovidas pela
instituição. A seguir será exposto como realizar o registro de visitas técnicas e gerenciais indicando
instituição que será visitada, setor da instituição, área temática, curso, turma, número de
participantes, breve descrição da atividade, docente(s) responsável(is), objetivo, duração,
data e hora da visita, estado da visita e justificativa de cancelamento.

33.1 Pré-Requisitos
Os procedimentos descritos neste capítulo somente são possíveis de serem realizados e as áreas

temáticas, instituições, turmas, e docentes estivem cadastrados no sistema.

33.2 Incluindo Visitas Técnicas e Gerenciais
Selecione a opção Visitas Técnicas e Gerenciais dentro do menu Extensão.

Figura 33.1: Acessando a área de gerenciamento de Visitas no menu do sistema

Aperte o botão Incluir Visitas Técnicas Gerenciais.

Preencha os dados da visita técnica.

Informe uma Turma e clique em Buscar.
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Figura 33.2: Selecionando opção de inclusão de nova visita

Figura 33.3: Formulário para cadastro de nova Visita

Figura 33.4: Buscando Turma
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Clique no ícone ao lado da Turma encontrada para incluí-la.

Figura 33.5: Incluindo uma Turma

Inclua Docente(s) Responsável(eis) da mesma maneira que a inclusão da Turma e Clique em
Gravar.

O sistema informa que a inclusão foi realizada com sucesso.

33.3 Buscando Visitas Técnicas e Gerenciais
Na busca de Visitas Técnicas e Gerenciais, você pode optar por informar o Curso, a Descrição, a

Turma, a Data, a Instituição, a Situação, a Área Temática ou o Docente da Visita. Depois
clique em Buscar. O resultado é exibido logo abaixo.

33.4 Alterando Visitas Técnicas e Gerenciais
Clique no ícone Alterar.

Altere os Dados da Visita Técnica e/ou inclua ou exclua Turmas e Docente(s) Responsável(eis)
e clique em Gravar.

O sistema informa que a alteração foi realizada com sucesso.

33.5 Excluindo Visitas Técnicas e Gerenciais
Clique no ícone Excluir.
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Figura 33.6: Incluindo um Responsável

Figura 33.7: Mensagem de sucesso ao cadastrar uma nova Visita

Figura 33.8: Busca de Visitas
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Figura 33.9: Selecionando opção para alterar uma Visita

Figura 33.10: Formulário para alterar cadastro de uma Visita

Figura 33.11: Alterando Turma e Responsável de uma Visita
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Figura 33.12: Mensagem de sucesso ao alterar o cadastro de uma Visita

Figura 33.13: Selecionando opção para excluir uma Visita

Figura 33.14: Solicitando opção de exclusão
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Clique no botão Remover.

O sistema informa que a exclusão foi realizada com sucesso.

Figura 33.15: Mensagem de sucesso ao excluir Visita



Capítulo 34

Gerenciando Eventos Externos e suas
Participações

Neste capítulo você verá como gerenciar a inclusão, exclusão e alteração de eventos promovidos
por instituições externas. Esses eventos podem ser classificados em Conselho, Fórum, Congresso,
Seminário, Ciclo de debates, Exposição, Espetáculo, Evento esportivo, Festival e outros.

34.1 Pré-Requisitos
Para que as atividades descritas neste capítulo sejam possíveis é necessário que áreas temáticas,

categorias, Instituições e Instituições Externas já estejam cadastradas no sistema.

34.2 Incluindo Eventos Externos
Selecione a opção Eventos Externos dentro do menu Extensão.

Figura 34.1: Selecionando opção de gerenciamento de Eventos

Aperte o botão Incluir Evento Externo.

Forneça os dados do Evento como Nome, Instituição Proponente, Área Temática, Cate-
goria etc. Informe o público participante e uma Descrição para o Evento. Se quiser adicionar
Participação, digite o nome da pessoa e clique em Buscar.
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Figura 34.2: Selecionando opção de incluir novo Evento

Figura 34.3: Formulário para cadastro do novo Evento
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O sistema mostra o resultado da busca. Para incluir a pessoa clique no ícone ao lado do nome e
cargo.

Figura 34.4: Selecionando participante do Evento

Selecione o Papel do Participante e clique em Incluir Participação.

Figura 34.5: Preenchendo dados do participante

O sistema informa que o participante foi incluído com sucesso.

Para gravar o novo evento clique em Gravar Evento.
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Figura 34.6: Mensagem de sucesso ao incluir participante

Figura 34.7: Mensagem de sucesso ao incluir novo Evento
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34.3 Buscando Eventos Externos
Informe o título do Evento e clique em Buscar. O resultado da busca é exibido logo abaixo.

Figura 34.8: Formulário e resultado de busca por participante

34.4 Alterando Eventos Externo
Clique no ícone Alterar do evento que queira alterar.

Figura 34.9: Selcionando opção para alterar Evento

Faça as alterações nos dados do Evento e/ou inclua participações e clique em Atualizar Evento.

O sistema informa que a alteração foi realizada com sucesso.

34.5 Alterando/Adicionando Participações
Clique no ícone Alterar/Adicionar Participações.

Você pode excluir participações existentes ou incluir novas participações. Após realizar as altera-
ções, clique em Atualizar Evento.
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Figura 34.10: Forumlário para alterar dados do Evento

Figura 34.11: Mensagem de sucesso ao alterar Evento

Figura 34.12: Selecionando opção para alterar participação



34.6 Exluindo Eventos Externos 246

Figura 34.13: Alterando participações

O sistema informa que a alteração nas participações foi realizada com sucesso.

Figura 34.14: Mensagem de sucesso ao salvas alterações em participações

34.6 Exluindo Eventos Externos
Clique no ícone Excluir.

Clique em Remover.

O sistema informa que a exclusão foi realizada com sucesso.
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Figura 34.15: Selecionando opção para excluir Evento

Figura 34.16: Solicitando a exlusão do Evento

Figura 34.17: Mensagem de sucesso ao excluir o Evento
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