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1. Acesso

O acesso ao sistema sera realizado via Portal UFGnet (https://ufgnet.ufg.br/ ), com o
usuario unico da UFG e senha previamente cadastrada. Para acessar, utilize o menu
“Académico”, “Ensino”, “Sistema Integrado de Gestao de Atividades Académicas - SIGAA”.

Se ainda n&o foi feito o login Unico, o discente deve realizar o seu cadastro no Portal
UFGnet (https://ufgnet.ufg.br/).

Ao entrar na pagina principal do sistema, se necessario selecione o vinculo desejado,
e, entdo acesse o modulo “Portal do Discente”.
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Se o discente tiver mais de um vinculo, é possivel alternar entres os vinculos usando o link
que fica na area superior do sistema.

UFG - SIGAA - sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas

Semestre atual: 2017.1 @ Médulos
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2. Funcionalidades

Este tutorial ira descrever funcionalidades relacionadas somente ao mddulo Stricto Sensu.



2.1. Pagina principal
Na pagina principal é possivel visualizar:

¢ Noticias cadastradas pela Coordenagao do curso

¢ Turmas que o discente esta vinculado neste periodo letivo e possibilidade de
acessar a Turma Virtual de cada uma

¢ Comunidades virtuais

e Atividades proximas

E possivel ainda acessar:
e FoOrum de cursos
o Perfil
¢ Dados pessoais
e Mensagens

Turma Virtual

A turma virtual € um ambiente onde é possivel a interacdo entre docente e discentes
de uma turma. E possivel colaborar com férum e chats, visualizar plano de ensino,
participantes, notas, avaliagdes, noticias, materiais, atividades, etc. O docente ira escolher
quais recursos da turma virtual deseja utilizar.
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Turma Virtual

Turma Virtual!

Caro Aluno,

A turma virtual € um espaco construido para ajudar no seu aprendizado criando
uma extensdo da sala de aula no SIGAA.

O Sistema detectou que até agora seu professor n3o criou nenhum tépico de
aula. Incentive em sala de aula o uso da ferramenta pelo professor. No item ajuda
existe uma apresentacdo que indica como utilizar para disponibizar recursos.

Alguns recursos disponiveis:

Disponibilizacdo dos arquivos usados em sala de aula

Féruns de discussdes

Lancamento de frequéncias

Tarefas com envio de arquivos

Disponibilizacdo de materiais, referéncias bibliograficas, etc

Mural de Recados

Agendamento de Provas para serem visualizadas em Minhas Avaliagées no seu
Portal

Pesquisas de opnido através de enquetes

i »

Noticias

Nao ha noticias cadastradas

Enquete

Nenhuma enquete encontrada

Atividades

Nenhuma atividade registrada

Avaliagoes

Nenhuma avaliacdo cadastrada

Mensagens dos Féruns

N3o hd mensagens cadastradas
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2.2. Menu: Ensino

2.2.1. Minhas notas

Neste menu é emitido um relatério onde é possivel consultar todas os componentes
curriculares (disciplinas e atividades) vinculados ao discente para este vinculo, com

respectivos resultado, nimero de faltas e situagao.

Os componentes curriculares podem ser:

Disciplinas Regulares

Atividades




e Atividade complementar

o Dissertagaol/tese - esta atividade consiste na defesa do produto final

o Elaboracao da dissertagao/tese - esta atividade registra o vinculo do
discente com o programa em periodos letivos em que ndo forem
cursadas disciplinas regulares

o Estagio-docéncia

e Qualificagdo

o Suficiéncia

2.2.2. Comprovante de matricula

Para emitir um comprovante de matricula, € necessario estar matriculado em algum
componente curricular no periodo letivo atual.

Se o discente estiver, serda gerado o comprovante. Nele constara um coédigo de
verificagdo, que confrma a autenticidade do documento se verificado
em: https://sigaa.sistemas.ufg.br/sigaa/documentos.

Depois que o componente curricular € consolidado (ou seja, é atribuido o conceito e
numero de faltas), ele ndo é mais listado.

2.2.3. Consultar Histoérico

Nesta opgéo sera gerado o historico do discente, em formato de arquivo PDF. Nele
também consta um cédigo de verificagao de autenticidade. E possivel obter o histérico a
qualguer momento.

2.2.4. Declaragao de Vinculo

Nesta opgdo é gerada uma declara¢do de vinculo do discente com o Programa de
Pés-graduacéo (PPG), em formato de arquivo PDF. Nela também consta um cddigo de
verificagdo de autenticidade.

2.2.5. Matricula on-line
¢ Realizar matricula

A matricula on-line € uma forma de solicitar a Coordenagdo do Programa de Pos-
graduagéo (PPG) quais componentes curriculares o discente deseja cursar no periodo letivo
atual.

A Coordenacgéo do Programa de pés-graduagéo (PPG) pode optar ou néo por utilizar a
matricula on-line. Se optar por utilizar, a Coordenagéo deve comunicar aos discentes os
prazos para que a matricula on-line seja solicitada. Cada PPG possui seu préprio calendario
académico e este ndo € o0 mesmo para outros niveis (como por exemplo, Graduagao).

Uma vez realizada a matricula on-line em qualquer componente curricular, isso nao
significa que o discente ja esteja matriculado. Para constar como matriculado, € necessaria a
autorizacdo da Coordenacéo.

A Coordenacéo ira receber todas as solicitagbes e analisar cada uma. Cada PPG possui
critérios para selecdo dos discentes que devem cursar uma disciplina em determinado
periodo.

A matricula on-line somente pode ser solicitada durante o periodo definido no Calendario
Académico do PPG.

Como fazer a matricula on-line

Selecione uma das opgoes referente ao tipo de componente curricular desejado.
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PORTAL DO DISCENTE > MATRICULA STRICTO SENSU > TELA INICIAL

Caro(a) Aluno(a),

Durante o periodo de matricula o sistema permitird que vocé efetue sua solicitagdo de matricula em componentes curriculares.

Vale lembrar que a efetivacdo das solicitagdes de matricula est3o sujeitas a aprovagdo do seu orientador ou da coordenacdo do seu Programa de Pés-graduacdo.
Portanto, vocé so estara efetivamente matriculado apdés a analise realizada por eles.

Para iniciar ou continuar uma solicitacdo, cligue em uma das opgées abaixo.

OPCOES DE MATRICULA

DISCIPLINAS

16 créditos integralizados

’ EXAMES DE SUFICIENCIA

(nenhuma solicitacéo cadastrada)

Dg ATIVIDADES COMPLEMENTARES QUALIFICACAO

(nenhuma solicitacéo cadastrada)

(nenhuma solicitacdo cadastrada)

EM OUTROS PROGRAMAS

De ESTAGIO-DOCENCIA ; DEFESA

Dc ELABORACAO DA DISSERTACAO/TESE

OUTRAS OPCOES

P » .
~ VISUALIZAR HISTORICO \\0 COMPROVANTE DE MATRICULA

Se for uma atividade, o sistema ira mostrar a lista das atividades disponiveis. O discente
deve fazer a selecao e solicitar “Confirmar”.

Se for uma disciplina, sera aberta uma tela com as matriculas ja realizadas. Selecione
“Ver as turmas do programa” para ver todas as turmas disponiveis. Marque as turmas
desejadas e selecione “Adicionar turmas”. Depois disso, & preciso “Confirmar solicitagao”. E
solicitado ao discente entdo que confirme alguns dados pessoais para que 0 processo seja
concluido.

PORTAL DO DISCENTE > MATRICULA ON-LINE 2017.1 > TURMAS SELECIONADAS

Caro(a) Aluno(a),
Para efetivar sua solicitacdo de matricula é necessario pressionar o botdo CONFIRMAR SOLICITACAO. Apés este procedimento sera possivel imprimir o
comprovante da sua solicitacdo, que devera ser armazenado.

- = P L'J bd!
Voltar 3 tela Ver as turmas do || Ver orientagées Confirmar Sair sem
inicial programa da coordenacido Solicitacido
salvar
Discente: ( Ver histérico )
Curso:
Curriculo:

Caro(a) Aluno(a),
existem orientagdes sobre as matriculas. Clique em Ver Orientacdes da Coordenacdo para visualizd-las.

Turmas Selecionadas J Horarios das Turmas Selecionadas

Seg Ter Qua Qui Sex Sab

9J: Remover Turma
M1 PPAQOQ7

Turma Comp. Curricular CH Vagas M2
A PPA0007 ESTATISTICA EXPERIMENTAL I 60 0 : -
Docente(s): o

Total: 60 horas

Disciplinas em outros programas

E possivel ainda fazer matricula on-line em componentes curriculares de outros
Programas de pds-graduagao. Porém, para esta matricula se efetivar, sera necessaria
aprovacao tanto da Coordenacédo do PPG que o discente tem vinculo quanto do PPG que
fez a oferta da disciplina. Somente apds aprovacao das duas Coordenacoes, € que o discente
estara de fato matriculado na disciplina.



Se o discente deseja cursar uma disciplina de um programa que nao optou por realizar
matricula on-line, é preciso ir até a Coordenacao do PPG com o qual ele tem vinculo e solicitar
que seja feita a matricula na disciplina desejada de outro programa. Ainda assim, a
Coordenacao do PPG que fez a oferta deve aprovar esta matricula.

Ao terminar de cursar uma disciplina em outro PPG, se desejado, o discente deve
solicitar o aproveitamento desta disciplina junto a Coordenagdo do PPG com o qual tem
vinculo.

Para solicitar matricula on-line em disciplinas de outros programas que optaram por fazer
a oferta desta forma, sera preciso selecionar o PPG e buscar pela disciplina desejada. A tela
a seguir mostra a lista de programas apos selecionar ‘Em outros programas’.

O PPG que fez a oferta da disciplina pode recusar a solicitagdo de matricula se nao
houver vaga disponivel ou houver algum outro motivo pertinente.

Programas x
Selecione um programa abaixo:

Somente programas que estdo no periodo de matricula estdo sendo exibidos nesta tela.

PROGRAMA DE POS-GRADUAGCAO EM AGRONOMIA >

PROGRAMA DE POS-GRADUAGAO EM ARTE E CULTURA VISUAL >

N\

« Ver comprovante de solicitagao de matricula
Nesta opgao € possivel gerar um comprovante com todas as solicitagdes de matricula
on-line realizadas. E possivel ver também a situacdo de cada solicitacdo e o quadro de

horarios resultante, caso o PPG tenha optado por informar os horarios dos componentes
curriculares no sistema.

e Ver orientagoes de matricula

Nesta opgao sao listadas todas as solicitagdes de matricula on-line, e se for o caso, pode
haver alguma orientagéo especifica ou justificativa por parte da Coordenagao.

e Ver resultado do processamento
Idem “Ver comprovante de solicitagdo de matricula”.

2.2.6. Produgoes académicas
e Submeter tese/dissertagcoes
Nesta opgao, se o discente ja tiver defendido a tese ou dissertagao e isto tiver sido
cadastrado no sistema, é possivel enviar a copia final do arquivo referente a tese ou a
dissertagdo. Para que a Coordenagdo faga a solicitagdo de homologagéo de diploma, é
necessario que este arquivo seja enviado para a Coordenagéao através deste menu ou por e-
mail.

2.2.7. Consultar curso

Neste menu é possivel consultar os cursos existentes na instituicao.



Para todas as consultas, selecione o campo que deseja utilizar para pesquisar. Podem ser
selecionados varios campos ao mesmo tempo. Em campos texto, para trazer todas as
ocorréncias, € possivel preencher o campo com “%%” (dois simbolos de porcentagem), ou
ainda, utilizar algum nome antes, depois ou entre os simbolos para otimizar a busca.

2.2.8. Consultar componente curricular

Neste menu é possivel consultar os componentes curriculares de todos os PPGS e também
de outros niveis.

2.2.9. Consultar turma

Neste menu é possivel consultar as turmas ofertadas por todos os PPGs na instituicdo e
também referente a outros niveis. Informe o ano-periodo atual e selecione turmas com
situacao “Aberta” para ver ofertas nas quais é possivel solicitar matricula.

2.2.10. Unidades académicas

Neste menu é possivel consultar unidades académicas existentes na instituicao.

2.2.11. Consultar calendario académico

Neste menu é possivel consultar os calendarios académicos cadastrados pelo PPG com o
qual o discente tem vinculo.

2.3. Menu: Ambientes Virtuais
2.3.1. Comunidades virtuais
o Buscar comunidades virtuais
Nesta opcéo é possivel buscar por comunidades virtuais cadastradas na instituicao.
e Minhas comunidades

Nesta opgdo é possivel visualizar as comunidades virtuais que o discente esta
associado.

2.4. Menu: Outros
2.4.1. Coordenacgao de curso
« Atendimento ao aluno

E um canal de comunicacdo entre a Coordenagdo e o discente. E um formulario de
contato que sera recebido pela Coordenacgéo e pode ser utilizado para duvidas, relato de
problemas, etc. A mensagem de resposta sera encaminhada para o e-mail cadastrado do
discente no SIGAA e também pode ser vista no Portal do Discente.

e Fo6rum de cursos
E um férum entre a Coordenacgao e todos os discentes do curso.

« Pagina do curso



Contém informagdes gerais do curso que o discente tem vinculo. E possivel consultar a
estrutura curricular e os dados de contato da Coordenagéo.

3. Relato de erros e esclarecimento de duvidas em relagao ao
sistema SIGAA

Devido ao processo de migragao de dados do SISPG para o SIGAA, e também devido
ao numero elevado de customizagdes realizadas no SIGAA Stricto Sensu, é natural que o
moddulo Stricto Sensu possa apresentar alguma instabilidade, dificuldade de acesso e/ou erros
iniciais. Se for encontrado algum erro, seja no sistema ou em algum dado, por favor relate
para o CERCOMP criando um chamado no GLPI.

Acesse o Portal UFGnet, menu GLPI, “Ir para o GLPI (Solicitacdes de TI)".

Acessibilidade | Ativar contraste | Fonte: A | A- \ A+

IManual do Usuario ara sessao expirar 21min e 413

| Ir para o GLPI (Solicitacdes de Servigos de TI)

Selecione a opgao: “Cria um chamado”.
Preencha da forma orientada a seguir:
e Campo “Seguir por e-mail”: “Sim”. Fique atento aos seus e-mails, pois recebera
a resposta automatica quando o chamado for respondido. A resposta também
pode ser consultada pelo GLPI.
e Campo “Localizacdo”: Unidade ou departamento

e Campo “Categoria”: Selecione “1 - SAU - Servigo de Atendimento ao Usuario”.

e Campo “Titulo”: Escreva o nome do médulo e resumidamente do que se trata
o problema.

Exemplo: “SIGAA Stricto Sensu - Erro de comportamento inesperado”.

e Campo descrigao: Descreva o problema encontrado ou a divida e preencha
todas as informagdes solicitadas possiveis (Ramal, Horario do expediente,
etc.). Informe também o nome do Programa de Pds-graduagédo. Quando mais
detalhes puder informar, mais agil sera a resolugao do problema.

e Se for um erro encontrado, anexar ao chamado um print screen mostrando a
mensagem de erro geralmente agiliza a resolugédo do problema.

Solicite “Enviar mensagem” e aguarde a resolugéo do chamado. Assim que possivel,
a equipe do CERCOMP ira responder com a corregdo do problema ou o esclarecimento da
duvida.
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