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ANEXO | - Duvidas Frequentes

1) Esqueci a senha do SIG@

2) A secretaria do curso tem permissao para preencher minha caderneta?

3) O que fazer se algumas turmas que ministro ndo estao visiveis na caderneta?

4) Enviei meu plano para a coordenagdo do curso, mas ainda nao foi aprovado, iSso

impede de registrar minhas aulas?

ANEXO Il - Visao Geral do Funcionamento da Caderneta Eletrbnica
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1. Principais Conceitos

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 coordenagédo 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.
Plano de Ensino: E o planejamento das aulas, composto pela ementa da disciplina,
sistema de avaliacdo, bibliografia, carga horaria de cada aula (pratica e teorica), datas
e horarios 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.

Unidade Programatica: Representa uma aula planejada ou realizada e deve conter o
conteudo, o docente ministrante e o niUmero de aulas (tedrica e prética) e a data e a
hora da aula.

Diario de Classe: E a confirmacdo 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.

e (2] (&) (7] (&)

Tempo restante: 0Od4:11

onsultas Servigos Caderneta

| i Trecar Perfil |

Figura 1. Botéo trocar perfil

4) Sera exibida uma tela com todos os perfis disponiveis para o usuario. O docente deve

selecionar o perfil ENSINO — GRADUACAO.
a Trocar Perfi Escolher Perfil Funcional

ENSINO - GRADUACAO | NUCLEO DE TECNOLOGLA DA INFORMAGAD (Padro)
ENSINO - POS-GRADUAGAO | NUCLEQ DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAQ
PESSOAL | NUCLED DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAD
ENSINO - TECNICO | NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAD
PATRIMONIO | NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGEO
(EXPIRADO) ENSINO - GRADUAGAD | NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAD
| DOCENTE ]

ENSINO - POS-GRADUACAD | DEPARTAMENTO DE ESTATISTICA E INFORMATICA

X

Figura2. Botéo selecionar perfil docente

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

12} Inicio Avaliagdo Consultas Servigos Caderneta

Figura 3. Barra de ferramentas sig@


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

6) Selecionar a opgao caderneta.

3]
SIg& % Acessibilidade ]’ 9 Pesquisar funcionalidade ? m DAl Y (0]

Tempo restante:  03:41

£} Inicio Avaliagio Consultas Servigos Caderneta
‘?Jcme: MARIA OLIVEIRA  Orgao: DEPARTAMENTO DE CIENCIAS SOCIAIS  Médulo: ENSINO - GRADUAGAQ  Perfil: DOCENTE o Perfil Padréo & Trocar Peril
Caderneta Caderneta
—_
ﬁ Caderneta m Consultar Plano de Ensino

Figura 4. Barra de ferramentas sig@

3. Navegacao e Preenchimento

3.1 Tela principal da Caderneta

O sistema exibira uma tela, organizada em 3 sessdes, como na imagem a segulir:

Caderneta

© Aiiho @ Ajuda

Periodo Letivo:| 2017.2

Minhas Turmas

e e R e B

2017.2 TEORIAS SOCIOLOGICAS CLASSICAS
Hordrio de aula Proximos Eventos
mm@ PREENCHIMENTO DE NOTAS DOCENTES 2017.2
14:00 15:00 SR3 De: 2/10/2017 Até: 16/3/2018
15:00 16:00 SR3 PREENCHIMENTO DO PLANO DE ENSINO 2017.2
16:00 17:00 SR3 De: 26/9/2017 Até: 24/2/2018
17:00 18:00 SR3

Figura 5. Tela principal da caderneta eletronica

e Sessdo 1 — Minhas Turmas: Apresenta o periodo, codigo da turma, nome da
disciplina, numero de aulas e de alunos. O ultimo tépico designado como acdes
apresenta trés icones em que o docente acessara, na sequéncia: o Plano de Ensino, o0
Diario de Classe e o Preenchimento das Notas.

e Sessdo 2 — Horério de aula: Apresenta os horarios definidos para a disciplina.

e Sessao 3 — Proximos Eventos: Apresenta calendario com o0s principais eventos
académicos do periodo letivo.



4. Preenchimento do Plano de Ensino

O docente deve selecionar o icone , na tela principal da Caderneta, para a
turma desejada.

Ao acessar a tela de preenchimento pela primeira vez, o sistema sugere as datas e
horéarios de cada aula, baseando-se no que foi definido na oferta, no periodo de inicio e
fim do periodo letivo e na carga horéaria da disciplina. Esses dados podem ser excluidos,
alterados ou adicionados, de acordo com a necessidade do docente.

O sistema exibe a tela de preenchimento, dividida em 4 (quatro) sessdes: Disciplina,
Plano de Ensino, Unidades Programéaticas e Resumo Geral do NiUmero de aulas.

N&o € possivel inserir uma aula com carga horaria total superior a 8 (oito) aulas.
Plano de Ensino
€ stalhe @ Ajuda
Disciplina:
MNeme: IMOVACAO EM PROJETOS DE SOFTWARE
Carga hordria tedrica: 60 Carga hordria pratica: 0 Créditos: 4.0
Quantidade prevista de aulas tedricas com duragdo de 50 minutos: 72

Quantidade prevista de aulas praticas com duragdo de 50 minutos: 0

Turma:
BACHARELADO EM CIENCIA DA
) COMPUTACAD .
Identificagdo da Cursos o Pericdo
BC3 i BACHARELADO EM SISTEMAS DE Subturmas: - X 2016.1
turma: atendidos: . letivo:
INFORMACAD

LICENCIATURA PLEMA EM COMPUTACAD

Plano de Ensino
= Ementa
= Objetivo™
= Metodologia®
= Avaliagdo™

= Bibliografia®

Unidades Programaticas | adicionar
Filtro: Turma: BC3

Aula . Total
ﬂlz acs m.ﬂi ﬁﬁ

RICARDO ANDRE

11/07/2016 t :

_ Aula  Nio 0700 1500 g SulacomawasodelD 4 0 57 BC3 CAVALCANTEDE &

(Seg) s sOUzZA =
LnE RICARDO ANDRE
11/07/2016 . i aula com atraso de 10 _ R K - "

Aula  Nao  07:00 1500 8 . 8 o &5 Bc3 cavacantepe £
las
(Seg) SOUZA

Resumo Geral do Mimero de Aulas

Segunss crama
Turma BC3 65 0 ] 0 0
Situagdo do plano: & land

Imprimir Reenviar oltar

Figura 6. Plano de ensino




e Sessdao 1 - Disciplina: Contém informacdes basicas da disciplina, como: a carga
horaria (tedrica e pratica), a turma, os horarios e os professores vinculados. As
informacgdes constantes nesta sesséo sao apenas para leitura.

e Sessdo 2 - Plano de Ensino: Contém campos obrigatérios que deverdo ser
informados pelo docente, exceto ementa que ja vem preenchida, de acordo com o
cadastro prévio do componente curricular no SIG@.

e Sessdo 3 - Unidades Programaticas: Nesta sessdo, o docente deve indicar o
planejamento de cada aula a ser ministrada. Cada aula deve conter o dia planejado
para a realizacdo, o conteudo a ser discutido na aula e a quantidade de aulas. Para
os planos que possuem mais de um professor, o0 preenchimento sera
compartilhado entre os docentes da turma, dessa forma cada docente deve
preencher suas aulas indicando o seu home no momento de inserir uma Unidade
Programaética.

e Sessdo 4 - Resumo Geral: Contém um resumo do quantitativo de carga horaria
das aulas, por natureza; a situacdo do plano e botdes para Envio ao
Coordenador, Salvar como Rascunho, Reenviar Plano e Impresséo do Plano
de Ensino.

O docente podera importar um plano ja cadastrado no semestre anterior.

Ao final do preenchimento, o Plano de Ensino deve ser enviado ao Coordenador
do Curso para apreciagdo junto ao CCD e posterior aprovagdo no sig@. Qualquer
docente participante da turma pode realizar o Envio ao Coordenador, bastando que o
plano ndo tenha restricdes quanto ao seu envio.

N&o € possivel enviar um Plano de Ensino sem que a totalidade da carga horéaria
das aulas informadas (somatoério da carga horaria das aulas do tipo aula e avaliacéo)
esteja de acordo com a carga horaria da disciplina, contudo € possivel salvar o plano para
uma posterior continuacdo do preenchimento.

5. Preenchimentos do Diario de Classe
O docente deve selecionar o icone =
turma desejada.

O sistema exibe a tela principal do Diario de Classe. Nessa tela, todas as aulas da
turma sdo exibidas, sinalizadas por cores, de acordo com as 5 (cinco) situacdes possiveis
para uma aula:

e Aula planejada: Séo as aulas registradas no Plano de Ensino, para realizacdo em
data futura. Vem sinalizada na cor Preta.

e Aula a ser registrada hoje: Aula que foi planejada para a data atual. Vem sinalizada
na cor Verde.

e Aula em atraso (10 dias de tolerancia): Aula que foi planejada para data anterior a
data atual. O sistema permitira o registro dessa aula até 10 dias corridos, ap0s seu
planejamento. Vem sinalizada na cor Laranja.

e Aulaem atraso (mais de 10 dias): Aula nao registrada até 10 dias corridos apés seu
planejamento. O sistema blogueia 0 seu registro no diario de classe, sendo preciso

, ha tela principal da Caderneta, para a



solicitar liberacdo ao Coordenador do Curso. Vem sinalizada na cor Vermelha.
e Aularegistrada: Aula ja registrada no diario de classe. Vem sinalizada na cor Azul.

Didrio de Classe

O Atalho e Ajuda

. Aula planejada. . Aula a ser registrada hoje.
. Aula registrada. Atraso (tolerdncia: 10 dias). . Atraso ha mais de 10 dias.
Voltar
Filtros:
Por data: Tipo aula: Turma: Exibir todas as aulas da turma
Contelido < Tedrica < |Prdtica < |Total Geral < Planajadnpm:%::: Reglstrado por & m
»
4
—
B
0 Aula a ser ’o
Planejada Aula com atrasn 1 n RC3 RICARDO PEgIStrada
hoje i
a § Atraso a ’.
Planejada ) Aula com atraso 1 0 1 BC3 RICARDO mais de 10 —
e dias i
»
4
—
e
Voltar

Figura 7. Diério de classe

5.1 Aulas dentro do prazo de registro

Para registro de aulas dentro do prazo, sinalizadas, nas cores preta, verde e laranja

o docente deve clicar no icone # da aula que deseja registrar, na tela principal do Diario
de Classe.

Uma nova tela é exibida, preenchida com a data e contetdo planejados, permitindo
sua confirmacao ou alteragao.

Diario de Classe

o Atalho 9 Ajuda

Data planejada 1170772016
Data da realizacio®: 1170772016
Tipo*: Selecione... ¥
Contetdo*:

dhfghfghfgh

Confirmar Voltar

Figura 8. Diério de Classe-Registro de Aula



5.2 Aulas em atraso

Para as aulas em atraso, sinalizada na cor Vermelha, €& necessario solicitar
liberagdo ao Coordenador do Curso.

O docente deve clicar o icone £ na aula em atraso, na tela principal do Diario de
Classe.

Uma nova tela é exibida para que o docente justifigue seu atraso e envie ao
coordenador.

Digrio de Classe

€ staho  §) Ajuda

Justificativa

Figura 9. Tela de solicitagcdo de registro de aula em atraso

5.3 Alterar aulas ja registradas

O docente deve apertar o icone @  haaula gue deseja alterar ou visualizar na
tela principal do Diario de Classe.

Uma aula ja registrada € sinalizada na cor Azul.

Didrio de Classe

0 anaiba iR Ajuda

Dasa plarsjada 172016

Cises da realzagios: A0 G

o Repula ¥

Conteddo;

Figura 10. Tela alterar aula registrada



5.4 Registrar as faltas dos alunos

Para registrar as faltas dos alunos, apés o registro da aula, o docente deve clicar no
icone ¥ na tela principal do Diario de Classe.
Uma nova tela é exibida com os seguintes campos: CPF do aluno, nome do aluno,

namero de faltas e o percentual equivalente. Aparecera a op¢ao para selecionar todos 0s

alunos (cabecalho da tabela) ou selecionar um aluno individualmente.

O docente deve selecionar cada aluno faltoso e informar a quantidade de faltas no
dia. O sistema ja sugere como quantidade de faltas o total de aulas previstas para o dia,

podendo ser alterado para um valor menor ou igual ao numero de aulas planejadas.

Frequéncia
o Atalho 9 Ajuda
Disciplina; INCVAGAD EM PROJETOS DE SOFTVUARE
Carga hordria da disciplina: Tedrica ( 60) Pratica{ 0)
Turma: BC3
Data da aula: 11/07/2016

Carga horaria da aula: Tedrica( 8) Pratica (0)

. Faltas
Tebricas acumuladas| Préticas acumuladas
= » e

06137295443  ANA CLAUDIA URITI GUIMAREES 23 (%) 0 (%)
10711364451 CHARLES BERONSON DE OLIVEIRA SILVA 3 (%) 0(%)
09276463402 ITALO VINICIUS DO REGO LEMOS 13 (3%) 0 (%)
10733427430 IVERSOM LUIS PEREIRA 0 (%) 0(%)
03878014431 JOSUE SILVA DO NASCIMENTO 3 (%) 0 (%)
06477225440  PEDROC ANTOMIO CAVALCANTI LEITE 6 (%) 0{%)
07942607438 SEVERING JOSE DA COSTA NETD 6 (%) 0(%)
09160401435 YURI DO NASCIMENTO FARIAS DA SILVA 16 (3%) 0{%)
Confirmar Waltar

Figura 11. Tela registro de frequéncia

6. Inserir Notas das Avaliagcbes

Na tela principal da caderneta eletrdnica, o docente devera apertar o icone N para
inserir as notas das avaliacOes dos discentes.

10



Discentes

© Aziho @ Ajuda

Periodo: 2017.2 Hora: 14:13
Componente: 04420 - TEORIAS SOCIOLOGICAS CLASSICAS Turma: SR3
Docente: MARIA DO SOCORRO DE LIMA OLIVEIRA Discentes: 37
N° Méx de Faltas: 15/60

Formula de Avaliagdo: Avaliagdo Padrdo UFRPE

Formula de Avaliagdo da Final:  (MEDIA+VAFN)/2

Atengdo:
1 - Para nota ndo informada preencha com NL
2 - Para aluno que faltou prova preencha com F.

+ (CPF dos discentes

+ Definig3o do(a) VA_1 + Definigdo dofa) VA_2 + | Definicdo do(a) VA_3 +  Definic3o do(a) VAFN
1 ALANA MIRELLA CUNHA FELIX ND 3
2 ALVENY NASCIMENTO NERI ND 8
3 ANAEMMANUELA DA COSTALIRA RF 18
4  ANDERSOMN OLIVEIRA DA SILVA ND 14
5  CAMILAVIEIRA DE CARVALHO ND 4
& CARINA JESSICA DE SOUZA ND 13
7 CARLOS EDUARDO MUNIZ BORGES ND 0
8 CLARA SOUZA LEAD PESSOA MOURA ND 6
S CELIO JOSE DASILVA MND 3

Figura 12. Tela registro de notas

7. Consultar Plano de Ensino

Nesta funcionalidade é possivel visualizar/imprimir os planos de ensino preenchidos pelo
docente, visualizar as aprovacdes do coordenador, as solicitagdes e liberagdes de registro
de aula. Como acessar:

1) Selecionar no menu caderneta a op¢do Consultar Plano de Ensino.

-
S I 9 a- g Acessibilidade (] [© Pesg

onalidade ? Q) = [ Y]

Tempo restante: 03:4

G} Inicio Avaliaggo Consultas Servigos Caderneta
lNcme; MARIA OLIVEIRA  Orgao: DEPARTAMENTO DE CIENCIAS SOCIAIS  Médulo: ENSINO - GRADUAGAO  Perfil: DOCENTE @ Perfil Padrdo & Trocar Perfil
Caderneta Caderneta
—_
h? Caderneta m Consultar Plano de Ensino

Figura 13. Barra de ferramentas sig@
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ANEXO | - Davidas Frequentes

1) Esqueci a senhado SIG@

R: Na tela principal do SIG@ a funcionalidade “Esqueceu sua Senha?” ainda néo

foi implementada, portanto click na opgdo “Solicitar Acesso” conforme figura

SIG@ Servigo
0O Sistema de Informagdes e Gestdo Académica (SIG@) apoia as dreas de SIG@UFRPE v
ensino (graduacdo e pos), pesquisa, recursos humanos, processos -
P | - - - ) Login/CPF
= administrativos, planejamento institucional, gestdo patrimonial, processo
de eleigio e gestdo de restaurante universitario.
Senha:

@ Solicitar Acesso
\ Este processo permite que Wna senha seja criada para acessar o sistema
pela primeira vez ou em caso de desblogueio de acesso.
Esqueceu sua senha?

Figura 14. Tela de login do SIG@

2) A secretaria do curso tem permisséo para preencher minha caderneta?

R: N&o. Apenas os docentes ministrantes da turma terdo acesso a caderneta da
turma, bem como ao preenchimento das faltas diarias.

3) O que fazer se algumas turmas que ministro néo estéo visiveis na caderneta?

R: O docente precisa entrar em contato com o apoio didatico para que o docente
seja vinculado a turma. O docente também pode visualizar as turmas atribuidas para ele

na oferta, na seguinte funcionalidade do SIG@:
Perfil Docente> Consultas > Detalhamento do Docente > Disciplinas por Periodo

4) Enviei meu plano para a coordenacdo do curso, mas ainda néo foi aprovado,
isso impede de registrar minhas aulas?

R: N&o. Apds o envio do plano o docente pode realizar o preenchimento do diario de

classe normalmente. O Unico impeditivo do registro das aulas € o ndo preenchimento do
plano ou quando o mesmo estéa salvo apenas como rascunho.
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ANEXO Il - Visao Geral do Funcionamento da Caderneta Eletronica

el BT

‘ Solicitar lbracio \
da mula
Liberar aula

Eriviaf para
eodrdinagha
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