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Acesse o Portal UFGNET

Dentro do Portal UFGNET, no Menu ACADÊMICO, escolha a opção Sistema Integrado de Gestão de 
Atividades Acadêmicas - SIGAA



Clique no Módulo Portal do Docente 

COMO LANÇAR FREQUÊNCIA

Passo 1 – Visualize a tela inicial do Portal do Docente e localize as turmas nas quais está vinculado. 



Passo 2 – Escolha uma das turmas de vínculo, clicando no nome da disciplina.

Passo 3 – Verifique se está sendo exibida a turma selecionada e clique no Menu 'Alunos'



Passo 4 - No Menu Alunos, localize as opções de lançamento de frequências.

Passo 5 – Escolha a opção 'Lançar Frequência em Planilha' para exibir uma planilha com os dias de 
aulas previstas no semestre letivo. Clique em cada dia da aula para fazer o registro de frequência. 

Obs: por padrão, a planilha exibe o 'zero' em todos os campos, o que indica que todos os alunos estão com 
100% de frequência. 



Passo 6 – Para registrar as ausências, é necessário clicar no dia da aula e na linha do nome do aluno. 
O valor exibido é o total das aulas de cada dia, que corresponde ao número de faltas. 
Se for o caso, pode-se alterar o número de faltas no dia indicado. Basta clicar novamente no mesmo 
local. Cada clique corresponde a uma falta.   

Após, clique no botão Gravar Frequência. 



COMO LANÇAR NOTAS

Passo 1 – No Menu 'Alunos', escolha a opção Lançar notas, para visualizar planilha.

Observe que o modelo de registro de notas abaixo compõe-se de duas unidades de avaliação, cujo
resultado é a média aritmética das notas lançadas nas duas unidades (no detalhe).



Passo 2 (se necessário) - Caso seja necessário efetuar registro de três notas ou mais, é necessário 
desmembrar as unidades, conforme indicado abaixo.

Ao clicar na opção 'Desmembrar unidades', é necessário configurar as formas de avaliação de cada 
unidade. Veja no detalhe. 

As opções
disponíveis para
configuração das
unidades são:
Soma das notas das avaliações, Média ponderada e Média aritmética. 



Passo 3 – Clique no botão 'Salvar'.

Passo 4 – Retorne para a opção Lançar Notas, no Menu 'Alunos' e novamente clique no ícone 
'Desmembrar Unidades', para acessar a tela de
cadastro das avaliações.  

Passo 5 – Cadastre o valor de cada avaliação. 
• Se for somatória das notas, registre a nota máxima de cada avaliação, a descrição e a 

abreviação. Em seguida, clique no botão Cadastrar para iniciar outro registro de avaliação.



• Se for média ponderada, registre o peso de cada nota, a descrição e a abreviação. Em seguida,
clique no botão Cadastrar para iniciar outro registro de avaliação. 

• Se for média aritmética, registre apenas a descrição e a abreviação. Em seguida, clique no 
botão Cadastrar para iniciar outro registro de avaliação.  



Passo 6 – Retorne à opção Lançar Notas e confira como ficou o desmembramento das unidades. 
No exemplo abaixo, a Unid. 1 foi configurada com somatória das notas e a Unid. 2 foi configurada 
com média ponderada. 

Passo 7 – Efetue o lançamento das notas. 

Botão Salvar = clique nesta opção caso deseje salvar as notas e permitir exibição para os alunos.  
Botão Salvar e Ocultar =  clique nesta opção caso deseje salvar as notas, mas sem permitir a exibição para os alunos.  
Botão Finalizar (Consolidar) = clique nesta opção caso tenha finalizado o lançamento de todas as notas da turma. 

Elaboração: Coordenação de Apoio Técnico à Graduação – CATG/PROGRAD


