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1 Curso

1.1 Criar Curso

No menu Estrutura e Funcionamento->Curso->Manter Curso € possivel
consultar, incluir, alterar e excluir os cursos do estabelecimento.

Ao incluirmos ou alterarmos um curso, devemos preencher o tipo de ensino,o
nivel de equivaléncia e a forma de organizagdo, além do nome do curso, sendo o
campo detalhado utilizado para o nome oficial do curso (como deve aparecer nos
diplomas) e os campos com 16, 20 e 30 posi¢des utilizados para relatérios onde o
espaco para o nome do curso € reduzido.

Também é possivel incluir as seriacdes, como veremos na secao seguinte.

1.2  Criar Seriacao

No menu Estrutura e Funcionamento->Curso->Manter Curso Seriacdo ¢é
possivel consultar, incluir, alterar e excluir as seriacdes dos cursos do
estabelecimento.

Ao incluirmos ou alterarmos uma seriacdo, devemos escolher o curso, a
equivaléncia da seriacdo (Superior - 1* Série, Superior - 2* série, ..., Extensdo - 1*
Série, Extensdo - 2* Série, ...), a periodicidade da série e a forma de organizacdo
principal.

1.3  Autorizar Curso

ApOs criarmos o curso e suas seriagdes, devemos autoriza-lo no menu Estrutura
e Funcionamento->Curso->Manter Curso Autorizado, preenchendo o turno, o nimero
total de horas do curso, o prazo de conclusdo em anos, o periodo letivo inicial de
implantacdo e a forma de implantacio (gradativa ou simultianea).

Apenas com o curso devidamente autorizado para o estabelecimento que
podemos prosseguir e gerar o planejamento académico do mesmo.

1.4 Gerar Planejamento Académico do Curso

Como veremos na secdo 5.2 Abrir Periodo Letivo, o sistema SIGES gera o
planejamento académico do estabelecimento seguindo o planejamento do periodo
letivo anterior. Como estamos criando um curso novo, o periodo letivo anterior ndo
possui nenhuma informagdo sobre este curso, portanto devemos gerar um
planejamento complementar para o periodo letivo corrente.



No menu Planejamento Académico->Gerar Planejamento Complementar
selecionamos o curso, seriacdo e turno, sendo que os mesmos devem estar
devidamente autorizados para o periodo letivo corrente. Caso queira abrir um novo
turno para um curso ja existente, devemos primeiro autoriza-lo no turno novo, para
depois gerar o planejamento complementar.

1.5 Turma

Ao gerar um planejamento complementar, o sistema SIGES cria
automaticamente uma turma para o curso, turno e seriacdo em questdo. Caso seja
necessdrio adicionar novas turmas, o menu Planejamento Académico->Turma-
>Manter Turma permite consultar, incluir, alterar e excluir as turmas do
estabelecimento corrente. A nomenclatura da turma segue um padrdo pré-definido no
seguinte formato: Turma:<Coédigo do Curso>-<Cdédigo do Turno>-<Cddigo da
Seriacdo>-<Indice da Turma>

1.6  Criar Disciplinas

No menu Estrutura e Funcionamento->Matriz Curricular->Manter Disciplina é
possivel consultar, incluir, alterar e excluir as disciplinas ofertadas no
estabelecimento.

Ao incluirmos ou alterarmos uma disciplina, devemos preencher o nome, a
sigla e a area da disciplina e informar caso seja uma disciplina de estagio
supervisionado.

1.7 Criar Matriz Curricular

J& com o curso criado, devidamente autorizado e com o planejamento
realizado, e com as disciplinas criadas, podemos criar a matriz curricular do mesmo.
No menu Estrutura e Funcionamento->Matriz Curricular->Manter Matriz Curricular
€ possivel consultar, incluir, alterar e trocar disciplinas da matriz curricular.

Ao incluirmos ou alterarmos uma matriz curricular, devemos incluir
disciplinas, preenchendo a seriacdo, ordem, composi¢do curricular, total de horas
praticas e tedricas, e selecionar se a disciplina € obrigatdria ou ndo.

Caso desejamos trocar uma disciplina, devemos escolher qual ird substitui-la.

OBS: A matriz curricular s6 pode ser alterada se ndo houver nenhum aluno
matriculado no curso, portanto é extremamente importante verificar se tudo estd
correto na matriz curricular antes de realizar a matricula dos alunos.



1.8 Ciriar Sistema de Avaliacao

ApOs criarmos a matriz curricular, devemos criar o sistema de avalia¢io para o
curso. No menu Estrutura e Funcionamento->Sistema de Avaliacio->Manter Sistema
de Avaliacdo € possivel consultar, incluir, alterar e excluir um sistema de avaliacdo.

O sistema de avaliacdo € referente 2 uma seriacdo do curso, contendo a forma
de avaliacdo, o critério de avaliacdo, o critério de frequéncia, a quantidade de
dependéncias acumuladas para passar de série, o formato da nota, a média para
aprovacio, a frequéncia minima para aprovacgdo e a forma de recuperacdo ou exame
final.

Depois devemos cadastrar a periodicidade das avaliagcdes e a regra de célculo
para a média (ponderada ou aritmética). Por fim, cadastramos a média minima para
ficar em recuperagcdo ou exame final, a média para aprovacdo e a regra de célculo
(ponderada ou aritmética).

OBS: O sistema de avaliacdo s6 pode ser alterado se ndo houver nenhum aluno
matriculado no curso, portanto é extremamente importante verificar se tudo estd
correto no sistema de avaliac@o antes de realizar a matricula dos alunos.

1.9  Ciriar Sistema de Avaliacao por Disciplina

ApOs criarmos a matriz curricular, podemos criar o sistema de avaliacdo para
disciplinas do curso. No menu Estrutura e Funcionamento->Sistema de Avaliagdo-
>Manter Sist. de Aval. por Disciplina. € possivel consultar, incluir, alterar e excluir
um sistema de avaliacdo para uma disciplina.

Similar a cria¢do de Sistema de Avaliagdo, porem ndo sendo informada a
quantidade de dependéncias acumuladas para passar de série, e sendo informada a
periodicidade da disciplina.

1.10 Disciplinas Equivalentes

No menu Estrutura e Funcionamento->Matriz Curricular->Manter Disciplina
Equivalente € possivel consultar, incluir e excluir equivaléncia entre disciplinas,
inclusive entre disciplinas de estabelecimentos diferentes do corrente, para o caso de
transferéncia entre estabelecimentos cadastrados no SIGES.

2 Aluno

2.1 Manter Aluno

No menu Aluno->Manter Aluno € possivel consultar, incluir, alterar e excluir
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alunos. B importante lembrar que a base de alunos € unica, servindo a todos os
estabelecimentos cadastrados no SIGES.

Ao incluirmos ou alterarmos um aluno, devemos preencher o nome, data de
nascimento, sexo, estado civil, nacionalidade, pais de origem, UF e cidade de
naturalidade. Também € preciso informar uma documentacio para o aluno, seja ela
um tipo de certiddo (nascimento ou casamento) ou o RG. O CPF € obrigatério para
brasileiros, assim como o documento estrangeiro/passaporte para os alunos de
nacionalidade diferente do Brasil.

Depois temos os dados da mde e do pai do aluno, e um campo para
responsavel, caso ndo seja informado nada sobre a mde ou o pai.

Por fim, temos as informac¢des de endereco e contato do aluno, um campo de
observacgdes, e informagdes sobre deficiéncias, necessidades especiais, atendimento
educacional especializado e atendimento pedagdgico especializado.

2.2 Matricular Aluno

A matricula de um aluno é um evento especial no sistema SIGES.
Excencialmente, esta funcio serd usada na primeira matricula de um aluno, ou no
caso de correcdes, quando o sistema de rematricula ndo suprir uma necessidade
especial.

No menu Matricula->Matricular Aluno podemos consultar, incluir, alterar e
excluir as matriculas do estabelecimento corrente.

Ao incluirmos ou alterarmos uma matricula, devemos preencher a data da
matricula, a turma, a forma de ingresso, selecionar se a documentagdo estd completa,
e informar o periodo letivo e a média do vestibular. Caso esteja a documentagdo
incompleta, podemos selecionar quais documentos estao pendentes.

2.3 Renovacao de Matricula

A renovacdo de matricula ocorre em dois tempos, primeiro com os alunos
informando se desejam renovar a matricula para o periodo letivo, e segundo com a
secretaria académica efetuando a renovacdo pelo menu Matricula->Renovacdo de
Matricula->Por Turma. E possivel visualizar quais alunos optaram pela renovacio
através do menu Matricula->Renovac¢do de Matricula->Consultar Renovacgdo pela
Internet.

Ao renovar a matricula de uma turma, o usuario visualiza os alunos
matriculados na turma, com a situa¢do do aluno (aprovado, reprovado e progressao
parcial), e a turma na qual serd rematriculado.



2.4 Historico Académico

O histérico académico de um aluno pode ser gerado apds o aluno estar
devidamente matriculado no curso desejado. No menu Aluno->Histérico Escolar-
>Manter Historico Escolar € possivel consultar, incluir e alterar o histérico de um
aluno, e efetuar a sua impressao.

Para atualizar as notas das disciplinas é necessario acessar o menu Aluno-
>Historico Escolar->Transferir Matriculas p/ Historico, onde € possivel realizar a
funcio para um aluno especifico, para um curso especifico ou para o periodo letivo
inteiro. Para atualizar o histérico com as informag¢des do periodo letivo inteiro, €
necessario que o mesmo esteja fechado.

No caso de transferéncia de curso ou estabelecimento cadastrado no SIGES, €
possivel realizar o aproveitamento do histérico de um aluno pelo menu Aluno-
>Historico Escolar->Aproveitar Historico Académico informando o histérico de
origem e destino do aluno em questao.

2.5 Numerar Turma

Com todos os alunos matriculados na turma, € possivel numerar a turma
através do menu Planejamento Académico->Turma->Numerar Turma, ou alterar uma
numeracao através do menu Planejamento Académico->Turma->Alterar Numeragao
Turma.

2.6 Manter Excecoes de Matricula

No menu Matricula->Manter Excecdes de Matricula € possivel consultar,
incluir, alterar e excluir exce¢des na matricula de um aluno. Os tipos de excec¢do
possiveis variam entre Dependéncia, Disciplina Optativa, Disciplina em Outra
Turma, etc.

2.7 Manter Movimentacoes de Matricula

No menu Matricula->Manter Movimenta¢do de Matricula € possivel consultar,
incluir, alterar e excluir movimentacdes na matricula de um aluno. Os tipos de
movimentacdo variam entre Desistente, Transferéncia, Trancamento, Ativar
Matricula e Reopcao de Curso.

2.8 Portal do Aluno

O Portal do Aluno € onde os alunos terdo acesso as informagdes de Boletim,
Histérico Académico, Renovacdo de Matricula e Protocolo On-line. O menu



Planejamento Académico->Configurar Boletim Internet permite liberar ou restringir
0 acesso a essas funcdes. Neste menu também € possivel atualizar as informagdes do
boletim e do histdérico com as tltimas modifica¢des realizadas no sistema SIGES.

3  Corpo Funcional

3.1 Manter Funcionario

No menu Planejamento Académico->Corpo Funcional->Manter Funcionario €
possivel consultar, incluir, alterar e excluir funciondrios cadastrados no SIGES. Note
que o cadastro € Unico para todos os estabelecimentos, portanto uma consulta pode
apresentar funciondrios de estabelecimentos diferentes do corrente.

Ao incluirmos ou alterarmos um funcionério, devemos preencher o CPF, nome,
data de nascimento, sexo, e-mail, cor/raca, nacionalidade e escolaridade.

3.2 Manter Atuacao de Funcionario

O menu Planejamento Académico->Corpo Funcional->Manter Atuacdo do
Funcionédrio € onde definimos a atuacdo de um funciondrio no estabelecimento
corrente, criando o vinculo do funciondrio com a instituicdo.

Ao incluirmos ou alterarmos a atuacdo de um funcionario, devemos escolher
qual funcdo ele ird efetuar entre Agente Universitdrio, Docente e Outras Funcdes. No
caso do docente, devemos também informar qual turma e disciplina 0 mesmo ird
lecionar.

4 Lancamento de Notas

4.1 Periodo para Lancamento de Notas

No menu Planejamento Académico->Corpo Funcional->Manter Periodo
Lancamento Nota € possivel consultar, incluir, alterar e excluir os periodos de
langcamento de nota do estabelecimento corrente.

No menu Planejamento Académico->Corpo Funcional->Consulta Langamento
de Nota € possivel verificar quais docentes ja lancaram as notas at€ o0 momento.

4.2 Registrar Avaliacao/Falta

Provavelmente a funcdo mais utilizada pelos professores, no menu Matricula-
>Registrar Avaliagdo->Registrar Avaliacido/Falta € possivel registrar as notas e faltas
de determinada disciplina, além de realizar o cdlculo do resultado da mesma. Note



que para poder utilizar esta funcdo € preciso ter o sistema de avaliacdo cadastrado
para o curso e seria¢ao escolhidos. Docentes s6 terdo acesso as disciplinas lecionadas
pelos préprios.

4.3 Registrar Exame Final

Ap6s o célculo do resultado da disciplina é possivel registrar as notas da
recuperacdo/exame final de uma disciplina pelo menu  Matricula->Registrar
Avaliacdo->Registrar Exame Final. Em seguida € possivel realizar o calculo do
resultado da recuperacdo/exame final. Assim como no registro das notas e faltas, €
preciso ter o sistema de avaliacdo cadastrado para o curso e seriacdo escolhidos.
Docentes s0 terdo acesso as disciplinas lecionadas pelos proprios.

4.4 Calculo de Resultado Final

Por fim, € possivel realizar o célculo do resultado final de uma turma pelo
menu Matricula->Fechamento->Calculo de Resultado Final por Turma. O calculo s6
podera ser realizado quando ndo houverem mais pendéncias de langamento de nota
ou célculo de resultado e de recuperagdo/exame final, caso existam pendéncias estas
sdo apresentados apods a selecdo da turma a ser fechada.

5  Periodo Letivo

5.1 Fechar Periodo Letivo

No menu Planejamento Académico->Periodo Letivo->Fechar Periodo Letivo é
possivel fechar e reabrir um periodo letivo. Para fechar um periodo letivo €
necessario que todas as seriagdes do periodo estejam com suas turmas fechadas, ou
seja, que tenha sido realizado o Célculo de Resultado Final por Turma para cada uma
delas. Ao reabrir um periodo letivo é possivel alterar notas e recalcular o resultado, se
preciso.

5.2 Abrir Periodo Letivo

Ao abrir um periodo letivo € realizado o planejamento académico conforme os
cursos autorizados do estabelecimento. E importante conferir se os cursos autorizados
estdo corretos antes de confirmar a abertura do periodo letivo.



6 Protocolo

6.1 Manter Setor

No menu Protocolo->Tabelas de Apoio->Manter Setor € possivel consultar,
incluir, alterar e excluir um setor do estabelecimento corrente.

6.2 Associar Usuario ao Setor

No menu Protocolo->Tabelas de Apoio->Associar Usudrio ao Setor € possivel
consultar, incluir, alterar e excluir a associacdo de um usudrio a um setor do
estabelecimento corrente. Apenas usudrios associados a um setor podem visualizar as
solicitagOes de servigo enviadas a0 mesmo, criar e alterar novos servigos.

6.3 Manter Servico de Protocolo

No menu Protocolo->Tabelas de Apoio->Manter Servico de Protocolo ¢
possivel consultar, incluir, alterar e excluir um servi¢o a um setor do estabelecimento
corrente. Apenas usudrios associados a um setor podem visualizar, criar e alterar
NOVOS Servigos.

6.4 Gerenciar Solicitacoes de Servico

No menu Protocolo->Gerenciar Solicitacdes de Servico € possivel consultar,
incluir e alterar uma solicitacdo de servico. Apenas usudrios associados a um setor
podem visualizar e alterar as solicitagdes de servicos do setor.

As alteracdes possiveis incluem (re)imprimir o boleto bancério, confirmar o
pagamento, concluir a solicitacdo, tramitar e informar parecer.
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