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1. Principais Conceitos

e Caderneta: Pode ser definida como uma pasta de trabalho que contém o plano de
ensino, o registro de aulas realizadas e a ata de frequéncia diaria dos alunos. A
caderneta surge a partir da oferta de componentes, realizada pela coordenacédo do
curso/unidade académica. Para cada turma é possivel ter apenas uma caderneta e
todos os docentes participantes da turma/subturma tem acesso a mesma caderneta.

e Plano de Ensino: E o planejamento das aulas, composto pela ementa da disciplina,
sistema de avaliacéo, bibliografia, carga horaria de cada aula (pratica e tedrica), datas
e horérios que as aulas serdo ministradas e o contetdo a ser ministrado. Dessa forma,
o plano se torna o cronograma da disciplina ao longo do semestre.

e Unidade Programética: Representa uma aula planejada ou realizada e deve conter o
contetdo, o docente ministrante e 0 numero de aulas (tedrica e pratica) e a data e a
hora da aula.

» Diario de Classe: E a confirmacg&o que a aula planejada foi realizada.

2. Acessando o SIG@

1) Acessar a pagina www.siga.ufrpe.br
2) Digitar seu login e senha.

3) Ao aparecer a tela principal do SIG@, clicar no botdo Trocar Perfil.

?

Uio

Tempo restante:  04:11

onsultas ~ Servigos  Caderneta
| i Trocar Perfil |

Figura 1. Botéo trocar perfil

4) Ser& exibida uma tela com todos os perfis disponivel para o usuario. O coordenador
deve selecionar o perfil Coordenador de Curso — Ensino Graduagéao.

&

a Trocar Perfi Escolher Perfil Funcional
ADMINISTRADOR INFORMATICA

ENSINO - GF:A,DUAC.;O | NUCLEQ DE TECNOLOGIA DA I‘JFOP[‘.-IA.C.E.O (Padréo)
ENSINO - POS-GRADUAGAD | NUCLEO DE TECNOLOGLA DA INFORMAGAQ
PESSOAL | NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
ENSINO - TECNICO | NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD
PATRIMONIO | NUCLED DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAQ
(EXPIRADOQ) ENSINO - GRADUAGAD | NUCLEQ DE TECMOLOGIA DA INFORMAGAD

| pOCENTE ]

ENSINO - POS-GRADUACAD | DEPARTAMENTO DE ESTATISTICA E INFORMATICA

Figura 2. Botéo selecionar perfil coordenador


http://www.siga.ufpe.br/

5) O menu caderneta serd exibido, conforme a figura abaixo:

G} Inicio Avaliagdo Consultas Servigos Caderneta
Figura 3. Barra de ferramentas sig@

3. Navegacao

3.1 Aprovar Plano de Ensino

Nesta funcionalidade € possivel aprovar ou nédo os planos das disciplinas
correspondentes a sua coordenacao, bem como visualiza-los e imprimi-los.

Para acessar, o Coordenador devera selecionar no menu caderneta a opcao
Aprovar o Plano de Ensino.

O Coordenador devera, entdo, selecionar os planos de ensino que terdo sua
aprovacao avaliada.
Aprovar Plano de Ensino
0 stzihe @ Ajuda
Periodo*: 2016.1 v

f}rgén Ofertante:) COORD. DE ENGEMHARIA DE PESCA ¥

Disciplina: Selecionar todos ¥
Turma: Selecione uma turma ¥
CPF Docente:

Buscar Aprovar Mao Aprovar

O S O R )

2016.1 COORD. DE ENGENHARIA DE PESCA CULTIVO DE ZOOPLANCTON SP3  ALFREDO OLIVERA GALVEZ

Figura 4: Tela de lista de planos de ensino para aprovac¢ao

3.2 Liberar Registro de Aula

Nesta funcionalidade é possivel visualizar e liberar todas as aulas em atraso e que
tenham sido solicitadas pelos docentes.

Para acessar, o Coordenador devera selecionar no menu caderneta a op¢ao Liberar
Registro de Aula.



Caderneta Caderneta Liberar Registro de Aula

Liberar Registro de Aula
o Atalho B Ajuda

Periodo letivo:| 2017.2 ¥

Disciplina: Todas v
Turma: Todas ¥
CPF Docente:
Buscar Liberar
(B oy | Dscpima [Tumalosaproisacua| Solcarie _[oaa solcagilsiata
- o RICARDO ANDRE solicito
COORD. DE BACHARELADO EM  GESTAQ DA INFORMACAO E ) )
= . - BC3 21122017 CAVALCANTE DE 10/01/2018 liberacac
CIENCIA DA COMPUTACAD DO CONHECIMENTO
SOUZA L

Figura 5: Tela de solicitacdes de liberacdo de registro de aulas em atraso

ApoOs selecionar o plano de ensino, o coordenador deve confirmar a liberacdo do
registro de aula.

Caderneta Caderneta Liberar Registro de Aula

Liberar Registro de Aula
O Atzlho 9 Ajuda

Periodo letivo:| 2017.2 ¥

Disciplina: Todas
Turma: Todas ¥
CPF Docente:

Deseja executar a agdo: para 1 solicitagaw[des) selecionada(s) 7

Sim || Nao
(O S R e T T e e
- - RICARDO ANDRE solicito
COORD. DE BACHARELADO EM  GESTAO DA INFORMACAQ E ) )
= = - BC2 211272017 CAVALCANTE DE 10/01/2018 liberacao
CIEMCIA DA COMPUTACAD DO CONHECIMENTO —— .O

Figura 6: Tela de confirmagéo de liberacéo registro de aulas em atraso

3.3 Relatoérios

Nesta funcionalidade é possivel gerar relatérios com informacdes relativas as
cadernetas, permitindo o acompanhamento das atividades dos docentes.

No menu caderneta selecionar a opcao Relatérios.

Os relatorios estdo categorizados por: Relatorio carga horaria docente e Relatorio
geral, conforme imagem abaixo.



Relatrios

0 Atalho ﬂ Ajuda

Relatério Carga Hordria Docente
Relatorio Geral

Figura 7: Tela de selecéo de tipo de relatério

3.3.1 Relatério Carga Horaria Docente

Gera um relatério com o total de carga horaria efetivamente registrada no diario de
classe. O resultado pode ser exibido em tela e nos formatos xls e pdf. O sistema permite
gue o usuario filtre o resultado por: periodo letivo, 6rgao ofertante, disciplina e docente.

Relatdrios
) falho ) Ajuda

@ Relatdrio Carga Hordria Docents
O Relatorio Gesal

Pesquizar pelas cargas horarias dos docentes nas Unidades Programaticas, comparanda as unidades planejzdas com as realizadas de scordo com os filtros
selecionadis:

(ATENCAD: para ndo considerar um filtro na pesquisa do relatdrio basta néo marcar nenhuma opgao)

Pericdo letivo =

Ano: Buscar Periodo letiva: hias:

I:l 2016
D 207
I:l 2018

Pesquiza Planos de Ensing cujo periodo letivo estd dentro Pesguisa Planos de Ensino pertencentes aos Pesquisa Unidades Programaticas situadas

dos anos selecionados. pericdos lethwos selecionadas. nos mesas selecionados.

Orgdo Ofertante »
Disciplina »
Docente »

Visualizar Baixar ¥L5 Baixar PDF

Figura 8: Tela do relatério carga horéaria docente



3.3.2 Relatério Geral

Permite gerar um relatorio por situacdo do plano (aprovado, ndo aprovado, nao
preenchido e rascunho) e por unidade programada (aulas registradas, aulas em atraso,
aulas antecipadas e aulas de reposicao).

O resultado pode ser exibido em tela e nos formatos xIs e pdf. O sistema permite
gue o usuario filtre o resultado por: periodo letivo, 6rgao ofertante, disciplina, docente,
plano de ensino e unidade programatica.

Relatdrios

ﬂ Aralha a Ajuda
(O Relatério Carga Horzria Docents
@ Relatdrio Geral

Pezquisar por Planos de Ensine & Unidades Programatizas de acordo com os filtros selecionados:

(ATEMCAD: para ndo considerar um filtro na pasquisa do relatdrio basta ndo marcar nenhuma opgao)

Pericdo letive =

Ano: Buscar Perioda bativa: és

I:l 206
|:| 207
I:l 208

Pesquisa Planos de Ensino cujo periodo letivo estd dentrg Fesquisa Flanos de Ensino pertencentes aos  Pesquisa Unidades Programaticas situadas

dos anos selecionados peniedos letheos selecionadaos. nos meses selecionados
Orgio Ofertante =
Disciplina £
Docente -
Flano de Ensino »
Unidade Programatica »

Figura 9: Tela do relatério geral
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