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1. Fluxo Básico do Sistema Sigaa Módulo Lato Sensu

2. Cadastrar Proposta de Curso Lato Sensu

O processo de registro de curso de especialização inicia-se com o Cadastro da
Proposta de Curso Lato Sensu pela Unidade Acadêmica responsável, e a
Aprovação da Proposta pelo Gestor Lato Sensu (Pró-Reitoria de Pós-Graduação).

2.1 Para cadastrar a proposta, o Coordenador do Curso deve acessar o Portal
do Docente.

● Acesse o Portal do Docente → Ensino → Projetos → Proposta de Curso
Lato Sensu → Submeter Nova Proposta
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2.1.1 Nesta funcionalidade serão cadastradas as seguintes informações abaixo
descritas:

● Dados Gerais: Preencha os campos necessários do passo Dados Básicos.

2.1.2 Após o preenchimento dos dados básicos, para prosseguir com o
cadastro clique em <<Gravar e Continuar>>.

2.2 Configuração da Gru

Esta opção não está disponível no sistema.
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● Para prosseguir com o cadastro clique em <<Gravar e Continuar>>.

2.3 Coordenação Curso

2.3.1 Preencha os campos necessários do passo Coordenação de Curso.

2.3.2 Nesta tela serão informados os nomes que irão compor a
Coordenação, Vice-Coordenação e o(a) Secretário(a) do curso.

2.3.3 As datas de início e fim de mandato serão de preenchimento
automático e iguais às datas de início e fim do curso definidas no passo
Dados Gerais.

2.3.4 A data de início de mandato poderá ser alterada para datas futuras e
nunca para datas anteriores.

2.3.5 A data de fim de mandato poderá ser alterada para datas anteriores e
nunca para datas futuras.
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2.3.6 Para prosseguir com o cadastro clique em <<Gravar e Continuar>>.

2.4 Objetivo e Importância

2.4.1 Preencha os campos necessários do passo Objetivos e Importância do
Curso.

2.4.2 Nesta tela serão informados a Justificativa e os Objetivos a serem
alcançados pelo curso.

2.4.3 Para prosseguir com o cadastro clique em <<Gravar e Continuar>>.

2.5 Processo Seletivo

2.5.1 Preencha e selecione os campos necessários do passo Processo
Seletivo.
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2.5.2 Nesta tela será definido a Forma de Seleção de discentes, Forma de
Avaliação, Nota Mínima para Aprovação e a Frequência Mínima para
Aprovação que o discente deverá alcançar para que seja aprovado no
curso.

2.5.3 A Nota Mínima para Aprovação e a Frequência Mínima para
Aprovação terão impacto no item 4.2 Consolidar Turmas.

2.5.4 Para prosseguir com o cadastro clique em <<Gravar e Continuar>>.

2.6 Corpo Docente

2.6.1 Caso seja necessário, adicione ou remova docentes internos e
externos utilizando o passo Corpo Docente.
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2.6.2 Nesta tela serão inseridos ou removidos os docentes que irão ministrar o
curso. Os docentes poderão ser tanto Docentes Internos (da UFG) como
Docentes externos (Convidados). Caso o Docente Externo não esteja
cadastrado no sistema utilizar a aba Cadastrar Novo Docente Externo.

2.6.3 Informe o CPF do docente externo e clique na “lupa” para iniciar o
cadastro.

2.6.4 Preencha todos os campos obrigatórios e clique em <<Cadastrar e
Adicionar>>.

2.6.5 Para finalizar o processo basta clicar em <<Gravar e Continuar.>>

● Observação 1: A opção cadastrar docente externo no SIGAA só está
disponível para a UA/Órgão no momento da oferta do curso de
especialização. Ao longo do curso, caso seja necessário adicionar novos
docentes externos, já tendo a proposta sido aprovada, basta preencher
Formulário próprio de Substituição/Inclusão de docente no Processo SEI de
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criação do respectivo curso e encaminhar por meio de despacho os dados do
docente externo a ser cadastrado no SIGAA:

● Observação 2: Ressaltamos que os campos contendo(*) são de
preenchimento obrigatório, não sendo possível cadastrar docente externo
caso tais dados não sejam enviados no despacho de solicitação no Processo
SEI de criação do curso.

● Observação 3: O simples cadastro de docente externo no SIGAA, como
orientado anteriormente, apenas o torna responsável pela respectiva
disciplina, mas por si só não habilita o acesso do mesmo ao SIGAA.
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● Observação 4: A Coordenação do Curso consegue realizar os registros
acadêmicos das disciplinas ministradas pelo docente externo. Entretanto,
caso seja necessário o acesso do próprio docente externo para realizar o
registro acadêmico no SIGAA, seguir as orientações da Pró-Reitoria de
Gestão de Pessoas (PROPESSOAS) contidas no link:
https://propessoas.ufg.br/p/7542-cadastro-de-colaboradores-ufg. Após a
confirmação de cadastro junto à PROPESSOAS, o docente externo deverá
criar login único, conforme orientações do CERCOMP, por meio do link:
https://cercomp.ufg.br/p/39103-tutorial-criar-login-unico.

2.6.6 Para prosseguir com o cadastro clique em <<Gravar e Continuar>>.

2.7 Disciplinas Ministradas

2.7.1 Preencha e selecione os campos necessários do passo Disciplinas
Ministradas.

2.7.2 Nesta tela serão cadastradas as disciplinas que comporão o curso,
informando a Carga Horária, Ementa e Bibliografia, Período de Realização e
respectivo corpo docente definido no passo Corpo Docente.

2.7.3 Para prosseguir com o cadastro clique em <<Gravar e Continuar>>.
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2.8 Resumo e Submissão da Proposta do Curso Lato

2.8.1 Esta tela é destinada para uma simples conferência.

Módulo Lato Sensu 12



2.8.2 Para finalizar o processo basta clicar em <<Submeter Proposta>>.

Módulo Lato Sensu 13



2.8.3 A proposta será encaminhada automaticamente pelo SIGAA para
homologação do Gestor Lato sensu (Pró-Reitoria de Pós-Graduação). Após esta
etapa, o Coordenador, Subcoordenador e Secretário do curso estarão habilitados
para acessar o Portal Coordenação Lato Sensu no primeiro dia do período do
curso, quando o sistema estará disponível a partir desta data.

3. Cadastrar e Gerenciar o Processo Seletivo

3.1 Para cadastrar um Processo Seletivo, utiliza-se o Portal Coordenação Lato
Sensu.

3.1.1 Somente é possível gerenciar o processo seletivo a partir do primeiro
dia do período do curso.

● Portal Coord. Lato Sensu (Cadastrar Processo Seletivo)

3.1.2 Acesse o Portal Coordenador → Cadastro → Processo Seletivos →
Gerenciar Processo Seletivo → Cadastrar Novo Processo Seletivo
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3.2 Dados do Processo Seletivo

3.2.1 Preencha os campos necessários, tais como: Título do Edital, Início do
Processo Seletivo, Fim do Processo Seletivo, Início das Inscrições, Fim das
Inscrições. Verificar disponibilidade de vagas.
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3.2.2 Os campos Início do Processo Seletivo e Fim do Processo Seletivo
deverão ser preenchidos obedecendo às seguintes regras descritas abaixo:

➔ O Início do Processo Seletivo deve ser igual ou anterior à data de
Início das Inscrições.

➔ O Fim do Processo Seletivo deve ser posterior à data de Fim das
inscrições, e também compreender o período em que a Coordenação do
Curso realiza a aprovação dos candidatos.

Para prosseguir com o cadastro clique em <<Próximo Passo>>.

3.3 Questionários para Processo Seletivo

3.3.1 Acesse o Portal Coordenador → Cadastro → Processo Seletivos →
Gerenciar Processo Seletivo → Questionários para Processo Seletivo
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● Ao cadastrar Questionários para Processo Seletivo, será possível compor
quadros para upload de documentos diversos e/ou outras informações
indispensáveis dos candidatos.

● Exemplo (lista de questionário):

● Exemplo (dados do questionário):
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3.4 Cursos do Processo Seletivo

3.4.1 Selecione o curso no qual está criando o processo seletivo clique em
<<Adicionar à Lista>>

3.4.2 Observar se o questionário do processo seletivo está associado:

3.4.3 Para prosseguir com o cadastro clique em <<Cadastrar>>.

3.5 Inscrições dos discentes

3.5.1 As inscrições dos discentes podem ocorrer mediante Portal Público do
SIGAA, quando o próprio discente pode adicionar os dados e documentos, ou, por
processo estabelecido pela Coordenação do Curso, e esta cadastra os dados e
documentos pelo Portal Coordenação Lato Sensu.

● Inscrição a ser realizada pelo Discente, quando o processo seletivo
ocorre pelo Portal Público do SIGAA

3.5.2 A inscrição do aluno no processo seletivo pode ser realizada pelo
Portal Público ou pelo Portal Coordenação Lato Sensu.

● Portal Público (Link: https://sigaa.sistemas.ufg.br/sigaa/public/home.jsf#)
● Portal Processos Seletivos Lato Sensu

3.5.3 Acesse o Portal Público → Lato Sensu → Processo Seletivo

3.5.4 Selecione o processo seletivo que deseja clicando em <<Visualizar
Dados do Processo Seletivo >>.
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3.5.5 Para realizar a inscrição clique no link <<Clique AQUI para
inscrever-se!>>.

3.5.6 Preencha os campos necessários do Formulário de Inscrição.
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3.5.7 Para finalizar o cadastro clique em <<Confirmar Inscrição>>

3.6 Realização de inscrições para Processos Seletivos alheios ao SIGAA

● Inscrição a ser realizada pela Coordenação do Curso, quando o processo
seletivo ocorre fora do SIGAA: Portal Coord. Lato Sensu

3.6.1 Acesse o Portal Coordenador → Cadastro → Processo Seletivos →
Gerenciar Processo Seletivo → Visualizar Processo Seletivo

3.6.2 Após acessar, basta seguir as orientações descritas no item Portal
Público.

3.7 Portal Coordenador Lato Sensu (Aprovar Candidato)
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3.7.1 Acesse o Portal Coordenador → Cadastro → Processo Seletivos →
Gerenciar Processo Seletivo → Gerenciar Inscrições

3.7.2 Após a data final das inscrições, o campo Status ficará habilitado para
ser alterado.
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3.7.3 Para finalizar o processo, altere o status para CANDIDATO
APROVADO.

3.8 Portal do Coord. Lato Sensu (Cadastrar Discente)
3.8.1 Após a aprovação do candidato, deve-se cadastrar o discente.

3.8.2 Acesse o Portal Coordenador → Cadastro → Processo Seletivos →
Gerenciar Processo Seletivo → Gerenciar Inscrições→ Cadastrar Discente

3.8.3 Nesta tela, complemente os Dados Pessoais do candidato previamente
já cadastrado na Inscrição do Discente (Processo Seletivo).
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3.8.4 Para prosseguir com o cadastro clique em <<Próximo passo>>.

3.8.5 Nesta tela, selecione o Curso e o Processo Seletivo em que o candidato
se inscreveu e foi aprovado, bem como sua Forma de Ingresso e Ano-Período.
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3.8.6 Para prosseguir com o cadastro clique em <<Próximo>>.

3.8.7 Após conferir os dados de cadastro do discente, para finalizar, clique
em <<Confirmar>>.

4. Criar Turmas

4.1 Criar Turmas
● Para cadastrar uma Turma, utiliza-se o Portal Coordenador Lato Sensu.
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4.1.1 Portal Coord. Lato Sensu (Criar Turma)
● Acesse o Portal Coordenador → Turma → Cadastrar Turma

4.1.2 Realize a pesquisa do componente curricular utilizando os filtros.

4.1.3 Após realizar a pesquisa, clique em <<Selecionar Componente>>.

4.1.4 Preencha os campos necessários, tais como: Curso, Ano-Período,
Capacidade de Alunos e Local. Os campos Início e Fim serão preenchidos
automaticamente respeitando o período das disciplinas que foram previamente
cadastrados na proposta do curso.
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4.1.5 Para prosseguir com o cadastro clique em <<Próximo passo>>.

4.1.6 Os horários das turmas podem ser informados para cursos presenciais
ou semipresenciais, ou esta informação pode ser deixada em branco. Neste último
caso, a frequência e a nota dos discentes poderá ser preenchida no momento da
consolidação da disciplina.
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4.1.7 Para prosseguir com o cadastro clique em <<Próximo passo>>.
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4.1.8 Para finalizar o cadastro clique em <<Cadastrar>>.

4.2. Consolidar Turmas

● Para consolidar uma turma, pode-se utilizar o Portal Coord Lato Sensu,
Portal Docente ou o Menu Turma Virtual.

4.2.1 Portal Coord. Lato Sensu (Consolidar Turma)

● Acesse o Portal Coordenador → Aluno → Notas → Consolidar Notas
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● Após acessar, basta seguir as orientações:
● Preencha os campos necessários, tais como: Unid.1 e Faltas. Com os

campos já preenchidos, o sistema irá realizar o cálculo retornando o
resultado Aprovado (AP), Reprovado por Falta (RF), Reprovado por Média
(RM) ou Reprovado por Média e Falta (RMF). O cálculo realizado leva em
consideração as informações que já foram cadastradas no item 2.1.1
Cadastrar Proposta de Curso Lato Sensu passo Processo Seletivo.

4.2.2 Portal Docente (Cadastrar Notas)
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● Acesse o Portal Docente → Ensino → Turmas → Cadastrar Notas

4.2.3 Menu Turma Virtual (Consolidar Turma)

● Acesse o Portal Docente → Componente Curricular→ Menu Turma
Virtual → Alunos → Lançar Notas
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5. Registros Acadêmicos do aluno

5.1 Neste tópico iremos ensinar como Efetuar matrícula em uma turma.

● Para matricular um discente, deve-se utilizar o Portal Coord. Lato Sensu.
● A matrícula poderá ser realizada através das seguintes modalidades:

Matricular um Aluno em uma Turma ou Matrícula em Lote.

5.1.2 Acesse o Portal Coordenador →Matrículas→ Efetuar Matrícula em
Turma → Matricular um Aluno em uma Turma

● Para realizar a matrícula de um discente basta informar os campos Aluno e
Turma.

5.1.3 Para prosseguir com o processo de matricular um discente clique em
<<Avançar>>.
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5.1.4 Para finalizar com o processo de matricular um discente clique em
<<Confirmar>>.

5.2 Matrícula em Lote

● Acesse o Portal Coordenador → Matrículas → Efetuar Matrícula em
Turma → Matrícula em Lote

● Para realizar a matrícula de vários discentes em uma turma, basta informar
os campos Curso e Turma e selecionar os discentes que deseja matricular.

● Para finalizar com o processo de matrícula de vários discentes clique em
<<Matricular Discentes>>.

5.3 Trabalho Final

● Neste tópico iremos ensinar a forma de se cadastrar um Trabalho Final.
● Para cadastrar um Trabalho Final deve-se utilizar o Portal Coord Lato Sensu.

● Portal Coord. Lato Sensu (Cadastrar Trabalho Final)
● Acesse o Portal Coordenador → Aluno → Cadastrar Trabalho Final de

Curso
● Realize a pesquisa do discente.
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● Após realizar a pesquisa clique em <<Selecionar Componente>>. Preencha
os campos necessários, tais como: Apresentação do Trabalho, Ano-Período,
Data de Início, Orientador, Data Final e Nota Final.

● Para prosseguir com o cadastro clique em <<Próximo Passo>>.
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● Para finalizar esta etapa do cadastro, clique em <<Confirmar>>. O sistema
abrirá, então, a tela para Cadastro de Orientação de Trabalho de Conclusão
de Curso onde deverão ser preenchidas as seguintes informações: Ano de
Referência, Tipo de Trabalho de Conclusão, Tipo de Orientação, Titulo, Área
de Conhecimento, Subárea, Agência Financiadora, Data de Início e Data de
Defesa.

● Observação Importante: O campo título, na tela acima, deve ser preenchido
manualmente, pois quando se copia uma informação de um local e cola-se
no campo mencionado um texto de uma outra área (Ctrl + C e Ctrl + V), pode
haver caracteres que não sejam identificados corretamente, provocando
erros gráficos e demoras para correções via banco de dados, gerando
prejuízos nos prazos de entrega dos certificados.

● Para finalizar com o processo de Cadastrar Trabalho Final clique em
<<Cadastrar>>.

5.4 Solicitação de Primeira via de Certificado de Especialização
● Ao final do curso, se o discente cumprir todos os requisitos para a

obtenção do certificado, descritos no Art. 45 da Resolução CEPEC N°
1630/2019, ele terá direito ao certificado de curso de especialização.

● A expedição de certificados de curso de especialização é realizada no
SIGAA pelo Centro de Gestão Acadêmica/PROGRAD, e deve ser
solicitada pelo coordenador do curso lato sensu, através de Processo
SEI.

● O Processo de solicitação de emissão do certificado no SEI deve
apresentar os seguintes documentos:
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1) Formulário ‘Emissão de Certificado de Especialização’ (nato
digital no SEI), devidamente preenchido e assinado pelo
coordenador do curso de especialização;

2) Histórico escolar emitido no SIGAA;
3) Declaração de “nada consta” emitida pelo Sistema de

Bibliotecas da UFG (coordenação deve solicitar por meio de
despacho);

4) Comprovante de quitação da taxa de expedição de certificado,
providenciado pela coordenação do curso, com exceção dos
cursos isentos do pagamento.

● O processo passa pela Coordenação de Assuntos Acadêmicos da
PRPG, para conferência e solicitação da expedição do certificado ao
CGA. Posteriormente, é emitido um despacho solicitando o
agendamento para a entrega do documento.

● De acordo com o Ofício Circular Nº 27/2022/PRPG/UFG, a retirada de
certificados será permitida somente aos servidores responsáveis pelo
curso (coordenadores(as), sub-coordenadores(as), secretários(as),
docentes ou servidores lotados na unidade acadêmica a qual o curso
esteja vinculado), mediante agendamento pelo contato:
caa.prpg@ufg.br.

5.5 Solicitação de Certificado de Aperfeiçoamento

● Ao final do curso, de acordo com o Art. 51 da Resolução CEPEC N°
1630/2019, se o discente for aprovado em todas as disciplinas mas não
apresentar o trabalho final, ele pode ter direito ao certificado de
aperfeiçoamento, desde que tal previsão seja contemplada no regulamento
específico do curso.

● A emissão do Certificado de Aperfeiçoamento é realizada pela Coordenação
de Assuntos Acadêmicos e deve ser solicitada via processo criado no SEI.

● Após criar processo específico para esta finalidade no SEI, o
solicitante deve preencher o formulário de emissão de certificado e
criar um despacho simples informando os dados necessários para a
solicitação de Certificado de Aperfeiçoamento.

● É importante que a Unidade Acadêmica que pretende solicitar
um certificado de aperfeiçoamento se atente às regras
seguintes para melhor orientar os discentes que pleiteiam o
aperfeiçoamento:
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1) Quando se consolida uma turma e o trabalho final de curso com
as notas suficientes para aprovação, o discente receberá o
Certificado de Especialização.

2) Quando se consolida uma turma com as notas suficientes para
aprovação e o trabalho final não é apresentado, o discente
poderá receber Certificação de Aperfeiçoamento.

3) Quando se consolida uma turma e o trabalho final de curso com
as notas insuficientes para aprovação, o discente não receberá
Certificado.

6. Portal do Docente

● Após o usuário logar ao Sistema Sigaa, o docente terá acesso à tela do
Portal do Docente.

● Menu Superior
Na parte superior da tela do Portal do Docente encontra-se o menu principal com as
seguintes opções: Ensino, Pesquisa, Extensão, Produção Intelectual, Ambientes
Virtuais e Outros.

Menu Ensino
● Orientações Pós-Graduação → Meus Orientandos

Esta operação permite ao docente visualizar os discentes sob sua orientação
acadêmica. Essas orientações acadêmicas são cadastradas pelo Coordenador de
Pós-Graduação.

● Turmas → Cadastrar Notas
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● Após acessar basta seguir as orientações descritas no item 4.1.13
Portal Coord. Lato Sensu (Consolidar Turma)

● Projetos → Proposta de Curso Lato Sensu → Submeter Nova
Proposta

● Após acessar, basta seguir as orientações descritas no item 2.
Cadastrar Proposta de Curso Lato Sensu.

7. Portal do Discente

7.1 Após o usuário logar ao Sistema Sigaa, o discente terá acesso à tela do Portal
do Discente.

● Menu Superior
Na parte superior da tela do Portal do Discente encontra-se o menu principal com as
seguintes opções: Ensino, Pesquisa, Extensão, Produção Intelectual, Ambientes
Virtuais e Outros.

● Menu Ensino
● Minhas Notas
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Esta funcionalidade permite que o usuário emita um relatório contendo informações
referentes ao seu curso de Pós Graduação, como por exemplo, notas obtidas,
quantidade de faltas e a situação do discente ao fim do semestre.

● Comprovante de matrícula

Esta funcionalidade permite ao discente visualizar um relatório com o seu
comprovante de matrícula. Este relatório informará se ele encontra-se matriculado
ou deferido nos componentes curriculares aos quais solicitou matrícula.

● Consultar Histórico

Esta funcionalidade permite que o discente emita seu histórico na Instituição,
contendo seus dados pessoais, os dados do curso, e os detalhes dos componentes
curriculares já cursados, e dos que ainda está cursando.

● Declaração de Vínculo

Esta funcionalidade permite a emissão de um declaração de vínculo, por parte da
Instituição, afirmando que, para os fins que se fizerem necessários, o discente
encontra-se devidamente vinculado à universidade.

8. Nome Social

● Conforme o Art. 3º-B, da Resolução CONSUNI N° 14R/UFG/2014, os
estudantes podem solicitar a inclusão de nome social em registros dos
sistemas de informação, de cadastros, de programas, de serviços, de fichas,
de formulários, de prontuários e congêneres, acompanhado do nome civil,
que será utilizado apenas para fins administrativos internos.

● Para isso, os discentes devem realizar a solicitação por meio de
peticionamento eletrônico no sistema SEI, ou por meio da Secretaria de
inclusão (SIN-UFG).

● Após o recebimento da solicitação por meio do SEI, cabe às unidades
acadêmicas, realizarem a inclusão do Nome Social no SIGAA.

○ Acesse o Portal Coordenador → Aluno → Cadastro → Cadastrar
Novo Discente ou Atualizar Dados Pessoais (conforme o caso)
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● Na tela de cadastro, clicar na opção contida ao lado no campo “Nome” que
trata sobre o Nome Social e preencher os dados do(a) discente, selecionando
os documentos nos quais o nome social deverá ser exibido.
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