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1 INTRODUCAO

O Sistema Integrado de Gestédo (SIG) ¢ um sistema que permitira a integragédo de
diversos sistemas em uma plataforma tunica, facilitando o acesso a informagdo e agilizando os
processos da instituicdo.

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

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

2 PROCEDIMENTO PARA CADASTRO

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

ATENCAC!
O sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, purtants ela deve ser digitada da mesma maneira
gue no cadastro.

SIGAA BIGRH
{&cadémica) {Recursns Humanos}
SiGAdmin

{administraclo € Comunicagdo)

Perdeu ¢ e-mail de confirmacde de cadastre? Cligue aqui para recupera-lo.
Esquacen o login? Cligue aqui para recupeara-lo.
Esqueceu a senha de rede? Cligus aqui para recupera-ia.
Esgueceu 3 senha? Clique aqui para recuperd-ia.

 Entrar no Sistema

Servidor,
case ainda ndo tenha efetuado seu primeirs acesse nos sistemas,

cligue no fink abaixn,

Cadastre-se

%: Este si € thor vi lizado utilizando o Mozilla Firefox, para baixd-lo & instala-lo, clique aqui.&

ynicacdo - (213 32 i uog:({rxgh & .,i}ts? 2(:17 DFRE - ftor. m‘rsm‘t c‘r» edu.br ms’sl &2 7 e

Figura 2 - Tela inicial do Sistema

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

2.1 Cadastro de Servidor

Usuarios servidores podem ser tanto funcionarios, que sio servidores TAE, quanto
professores.

Para o cadastro de um usuério do tipo servidor deve-se acessar o link Cadastre-se, /
que se encontra no canto inferior esquerdo da tela inicial. ()J\;\»

\s
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Entrar no Sistema
——
Senhar )
[ Entrar |
Professor ou Funcionario, Aluno, Familiares,
case ainda ndo possus cadastro no SIGAR, case ainda ndo possua cadastre no SIGAX, caso amda ndo possuan cadastre no SIGAS,
dique no link abaixe, slique no link abaixo. clique no link abaixe,
a & 28
$ Cadastre-se Cadastre-se Cadastre-se
B pste.sist £ melhorvisualizado atilizando o Mozilla Eivefox. nara baixd-lo e instald:lo. clione aon

Figura 3- Link de acesso ao cadastro inicial de servidor

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

SAdmin __ Sistem de Administiagso dos Sistemas (T¢

CADASTRO > FORMULARIO

Informe seus dades pessoais no formuldrin abaike para realizar seu cadastro.
Este cadastro serd validado pele sistema €, casp os dades infermadaes estejam corretps, serd enviade um e-mail para confirmacdo,

DADOS CADASTRAIS

Matricula SIAPE; % . ‘; {& matricula deve ser informada sem o digito verificader)

Situagio:

Mame Completo: # |
cerwl il

Oata de Nascimente:

Sexa: (O Feminino ® Masculine
Login: - A
Senha: & ) ”
RepetirSenha: |
E-mail: 3

Confirmar 2-mail &

Unidade de Lotagla: #

Ramal para Contate: % |

Cadastrar || Cancelar :

#Campos de preenchiments abrigatdrin,

Siadomin | Diretorie de Gestio de B 21 3233800 Capyright & R ZLT - UFRN ~

Figura 4 - Tela para cadastro inicial de funciondrio ou professor

Preencha os campos do formulario com os mesmos dados informados em seu
cadastro institucional.

Observacoes:

1. O Login deverda ser exatamente o mesmo prefixo do e-mail institucional.
Por exemplo, sendo o email servidor.teste@ifrj.edu.br o login devera ser servidor.teste .

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

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

- SIGAdmin - Sistema de Administracdo dos Sistemas (Tecnica e Gestio)

- # & nome informade ndo corresponde ac do servidor de matricata 133456,
m « & umidade selecivnada ndoe corresponde 3 unidade de lotacio do servidor de matricula 123356,
e & OPF informade ndio corresponde ao do servidor de matriculs 123458,

CABASTRO > FORMULARIO

Inferme szus dados pessnais no formuldrio abaixe para realizar seu cadastrn.
Este sadastro serd validado pele sistema ¢, caso os dados informados estejam corretos, serd enviado um e-mail pars confirrmaclie,

» DADOS CADASTRAIS

Matriculs SIAPE: 123;55 3 B (A matricula deve ser informada sem o digito verificador)

Situagio: # | Ative b |

Noms Completn: # ;Ser_v_id_or de Teste

CPF: # 1870.077.032-91 |

Data de Nascimenta: * 01/01/1999 Sexo: () Feminine @ Masculing
Login: s
Senha: %

Repetir Senha: ¢

E-mails % jgewigoptgsge@ifrj.edubr R {:?‘j

CTonfirmar g-mail # ?ser&i.déniegé@i?n,eduAbr il . "5

Uridade de Lotagdp:  # EDIKETQRIA OF GESTAC DA TEC.DA INFORMACAL (11.15)

Ramal para Contate:  # ;60);3 s

Cadastrar | | Cancelar |

#*Campos de presachimento obrigatdris.

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

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

Ao clicar em Cadastrar ¢ exibida uma tela de confirmagéo para que possa verificar
se os dados que informou estdo de acordo.
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CapasTro > ConrFirma DApos?

Bapos po Usudrio

Nowme: i
Matricula: CPF: %
Nascimento: 200 Sexu: Famining
Login @il
E-mail:

Unidade:
Ramal:

Figura 6 - Tela de confirmagdo dos dados informados

Ap0s a confirmagdo, o servidor devera aguardar que o administrador geral do SIG
confirme e libere o seu cadastro no sistema.

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

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

SIGAA SIPAC SIGRH
{Académico} {Administrative)} {Recursos Humanos)

SiGAdmin
{Administracdc e Comunicagdio)

Perdau o e-mail de confirmagio de cadastro? Clique agui para recuperad-lo.
Esqueceu o login® Clique aqui para recuperd-lo.
Esgueceu a senha? Clique aqui para recuperé-la,

Entrar no Sistema
Usudrio: :

Senha: |

Figura 7 - Tela de login com o sistema SIGAA em sele¢do

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

e
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IFRJ - SIGAR - Siste
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Figura 8 - Tela de menu principal do SIGAA

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

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

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




