CONSOLIDACAO DE CADERNETAS FORA DO PRAZO

O(A) docente devera enviar e-mail para 0 NUGTEAC
(gta.nugteac@cfp.ufrb.edu.br), com  copia para a Gestdo de  Ensino
(cga.nugae@cfp.ufrb.edu.br), informando o motivo da solicitacdo fora do prazo e
anexando um print ou a planilha de notas dos estudantes.

PROCEDIMENTO PARA EXPORTAR PLANILHA DE NOTAS

1 - Docente deverd acessar 0 portal docente no  SIGAA:
https://sistemas.ufrb.edu.br/sigaa/verTelal ogin.do

2 — No PORTAL DOCENTE Selecionar a aba “ENSINO” = > “TURMAS” = >
CADASTRAR NOTAS, conforme tela abaixo:

UFRB - SIGAA - Sistema de Gestdo das Atividades Académicas A+ A- | Tempo de Sess3a: 01:00 SAIR
Semestre atual: 2019.2  {§l Médulos ¢l caixa Postal % Abrir Chamado
CENTRO DE FORMACAO DE PROFESSORES (11.01.25) i 2 Alterar senha Q Anda

& Ensino o) Pesquisa % Extensdo ||| Convénios EBih\intE[a =| Producdo Intelectual @ Ambientes Virtuais (g Outros
Orientacdo Académica - Graduacdo »

) N Minhas Mensagens
Professor Orientador / Comissdo de ACC

Orientacdes Pés-Graduacio Trocar Foto

{4 Estagios
Editar Dados do Site Pessoal do

B N Docente
Reposicio de Aula N Ver Agenda das Turmas
Solicitacdes de Reposigdo de Avaliagdo (22 Chamada) » .
R/CHD* Horario Alunos®* Chat Sua pagina pessoal do SIGAA
Turmas » Cadastrar Notas
&) 7
Projetos 3 Gerenciar Plano de Curso ‘ AcessoExternol Memorandos

/30 B o, Periddicos

Avaliagdo Institucional » Grade de Hordrios S ilEIENnkos e‘amte
Consultar Turmas
Plano Individual de Trabalhe (PIT) » N . 1 E%Y g Ay
Consolidagdo Individual
Consultas v 463 5M2345 7/30 B o,
Solicitar Compra de Livros para a Biblioteca s Turma: | Grade de Horarios | Ver turmas anteriores Atendente offling
Atividades de Campo » [EEkciisutaon
mtual.
Férum de Cursos Regulamento dos Cursos de Graduacdo
Forum Docente Calendario Universitério
le Virtual
Declaracdo de Disciplinas Ministradas es Virtuais Exportar alunos para ENADE
Dados Pessoais
Planos de Docéncia Assistida
Siape:
. N . _— Categoria:
Declaracdo de Participagdo em Banca de Graduagio do de Submissées Tl
1=/ Reldtorio de Solicitagdes de Matricula ver todos os editais Ragima Trabalha:
Consultar Historico Discente E-mail:

Orientagdes Académicas:

3 — No passo seguinte, selecione a turma que deseja cadastrar as notas:

UFRB - SIGAA - Sistema de Gestdo das Atividades Académicas A+ A- | Tempo de Sessa: 01:00 SAIR
u Semestre stual: 2010.2  {f Médulos @b caixa Postal % Abrir Chamado
CENTRO DE FORMACAD DE PROFESSORES (11.01.25) e 9 Alterar sanha @ Anis

@Ensmo o Pesquisa ™% Extensdo [ | Convénios Eﬂiblioteca =| Producdo Intelectual i Ambientes Virtuais (& Outros

PORTAL DO DOCENTE > CADASTRAR MNOTAS
Selecione uma turma aberta abaixo para modificar as notas.

@: Inserir Notas ._: Gerenciar Plano de Curso

SELECIONE UMA TURMA

2018, - ESCRITA DA LING.PORT. COMO SEGUNDA LINGUA P/ PESSOAS SURDAS - Turma 01 = =
i selecione a turma que deseja
2015. - LETRAMENTO EM LINGUA PORTUGUESA PARA SURDOS II - Turma 01

@ C ©

2018, - METODOLOGIA DO ENSING BILINGUE AOS SURDOS - Turma 01 cadastrar as notas

Cancelar
# Itens de Presnchimento Obrigatdrio

Portal do Docente

SIGAA | Coordenadoria de Tecnologia da Informagso - - | Copyright © 2006-2015 - UFRE - appl.intranet.ufrb.edu.br.srvlinstl - v2.17.270.ufrb

4 — No passo seguinte, INSIRA AS NOTAS DOS ALUNOS e cliqgue em SALVAR.
Depois de salvo, clique na opcdo EXPORTAR PLANILHA (imagem abaixo)

5 - Sera baixada uma planilha em excel (imagem abaixo). Pegue a planilha em excel e
salve no seu computador em formato PDF (utilizar a opgéo imprimir e selecione PDF).


mailto:gta.nugteac@cfp.ufrb.edu.br
mailto:cga.nugae@cfp.ufrb.edu.br
https://sistemas.ufrb.edu.br/sigaa/verTelaLogin.do
https://sistemas.ufrb.edu.br/sigaa/ensino/consolidacao/detalhesTurma.jsf

Se n&o tiver como salvar em PDF, utilize o site https://smallpdf.com/pt para converter o
arquivo.

PASSO 4

CENTRO DE FORMACAO DE PROFESSORES (11.01.25)

Semestre atual: 2019.2 '\ Médulos b caixa Postal “, Abrir Chamado
=3 Menu Docents £ Alterar senha @ Ajuda
é Ensino ) Pesquisa ¥ Extens3o || | Convénios gBiincleca = Produgdo Intelectual 3@ Ambientes Virtuais & Outros
PORTAL DO D'OCENTE > CADASTRO DE NOTAS
GCFP816 - ESCRITA DA LING.PORT. COMO SEGUNDA LINGUA P/ PESSOAS SURDAS - Turma: 01 (2019.2)

» - Digite as notas das avaliacdes utilizando virgula para separar a cass decimal. ) 1 - insira as notas
» - O campo faltas deve ser preenchido com o nimero de faltas do aluno durante o periodo letivo.
s - Cliqgue em Salvar para gravar as notas inseridas e continua-las posteriormente. - H
= - E necessdrio lancar os topicos de aulas ministrados para efetuar a conselidacéo. 2 CIlque em SALVAR
* - E necessario lancar a frequéncia para efetuar a consolidacdo. 3 -
; ) - clique em EXPORTAR PLANILHA

El Mostrar Ajuda sobre Ocultar/Publicar as Notas e Exportar/Importar Planilha

@ 4 8 5 H K B
Avaliacio Voltar Exportar  Importar  Imprimir Salvar Salvare Consolidacio Finalizar
Institucional Planilha Planilha Ocultar Parcial  (Consolidar)

ALUNOS MATRICULADOS

# Matricula Nome Avaliacdes Recuperacdo Resultado F:B";:_s =» Faltas Sit.
i 2018105650 CASSIA REGIMA SANTOS MOURA o = 0 & 0
2 2017110465 EDSON SANTOS ARAUIO o = 0 & 1
3 2018102553 JULIANA BISPO DOS SANTOS 1 ) = 0 & 2
4 201520715 LEISANDRA ARAUIO DE OLIVEIRA o = 0 & 3
5 2019124866 SIMONIK MARTINS OLIVEIRA o = 0 & 4

RESUMO DAS SITUACOES

Alunos Aprovados: o

0" e O ()
mportar  Imprimir Salvare Consolidagio Finalizar
Planilha Ocultar Parcial (Consolidar)

Alunos Em Recuperagdo:

Institucional

’
Planilha
Alunos Reprovados:
- Transferir as faltas calculadas da lista de fregiiéncia para o campo de faltas do aluno.
- Desmembrar avaliacdo
- Remover avaliacdo
- Aluno Aprovado
- Aluno em Recuperacdo
- Aluno Reprovado
- Consolidar Aluno

0000 |

Portal do Docente

PASSO 5
@ Microsoft Excel - notas_GCFPE16_T01_20192 xl=

@_] Arquivo  Editar  Exibir  Inserir  Formatar Ferramentas Dados  Janela  Ajuda
RN NENE = RNl N NEER - R A RN AN R A v W L

M23 - &~
Al B | C | D JE] F |6 | HI][I

PLANILHA DE NOTAS )
GCFP816 - ESCRITA DA LING.PORT. COMO SEGUNDA LINGUA P/ PESSOAS SURDAS -]

Digite as notas das unidades utilizando virgula para separar a casa decimal.

O campo faltas deve ser preenchido com o niilmero de faltas do aluno durante o perio
A situagio do aluno em relagio a assiduidade é calculada apenas levando em consid
Devido a isso a situagao pode mudar durante a importagao da planilha.

As notas das unidades nao vao para o histérico do alune, no entanto, aparecem em sg
Altere somente as células em amarelo.

Matricula Nome Unid. T Rec. irResuItadoiFaltasir Sit.

2018105650 'CASSIA REGINA SANTOS MOUR;- i- i 0:-

___________________________________________________________________________________________________________________________________

2017110469 :EDSON SANTOS ARAUJO
2018102953 ULIANA BISPO DOS SANTOS
201520715 {LEISANDRA ARAUJO DE OLIVEI

RS N RS U A S ) (U [ N N g Y
b = e s e o D P e el el Sl el Rl el Kl e

2019124866 i SIMONIK MARTINS OLIVEIRA

18
Pegue a planilha em excel e salve no seu computador em formato PDF (utilizar a opg¢ao

como se fosse imprimir e selecionar a impressora PDF). Se ndo tiver como salvar em
PDF, utilize o site https://smallpdf.com/pt para converter o arquivo em PDF.

6- Salve o arquivo PDF no seu computador e depois anexe ao e-mail.


https://smallpdf.com/pt
https://smallpdf.com/pt

CONSOLIDACAO DE ATIVIDADES FORA DO PRAZO

1 — Entre no SIPAC, selecione a op¢do PROCESSOS => CADASTRAR PROCESSOS

UFRB - SIPAC - Sistema Integrado de Administracio Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:30 |[EENTSRNSISEINSSEY SATR |

Hedar Pereira Peixoto

Orgamentc: 2018\ Médulos @B Caixa Postal % Abrir Chamado
€ nuC GEST TEC ACADEMICO-CFP (11.01.25.03.01) =@ Portal Admin. @ Alterar senha SMesa Virtual

RequisicBes [ Comunicaciio 'S Compras [[J] Contratos gProjetos (| Orcamento il Patriménio Mével [ Protocolo € Telefonia 4 Outros

p Processos »|  Consultar Processo
4 ! 5 » Esta unidade sera bloqueada para o cadastro de requisicoes em 13/07/2019 pelo ndo res Documentos »
. Adicionar Move Documento
Despachos Eletrdnicos  »

Aut P
Assinar Documentos (0) utuar Processo
Abrir Processo
L . Consultas »|  Cadastrar Processo
N&o ha noticias cadastradas. .
Relatérios »
Alterar Processo
CODIGO DE BARRAS Alterar Encaminhamento

Cancelar Encaminhamento

Altera
avis... | [ Autorizags... |[ Bens (0) | [ Extrato |[ Material | [ Processos | [ Requisigoes |[ Transport... |[ Gast.. | Enviar
Receber
Licita :
Abaixo estdio listados os 20 dltimos tépices cadastrados. Froted  Cadastrar Ocorréncias
3 Definir Localizacdo Fisica
Informacaes: 2] Mem  Despacho Eletrénico

z;ﬂ Diligéncia

Ocorréncias com Prazos Atrasados

N&o ha tdpicos cadastrados.
Cancelamento de Juntadas

Desapensacio de Processos
Juntada de Processos
Juntada de Documentos Avulsos a Processo

Arquivar

Desarguivar

Transferéncia de Processos >
Registrar Empréstime

Acompanhar Empréstimos

Solicitar Cancelamento
Confirmar Cancelamentos

Atendimento de TI

[e Atendente D"\ir\e—‘

DADOS FIUNCIONATS DO

Portal Administrative

2 — Na tela seguinte, vocé vai cadastrar o tipo de processo.

Selecione a op¢do: RETIFICACAO DE NOTA

Em ASSUNTO DETALHADO, informe o codigo e nome do componente que deseja
consolidar.

Exemplo: CONSOLIDACAO DE ATIVIDADE DE TCC GCFPXXXX -
ORIENTACAO DO TRABALHO MONOGRAFICO

UFRB - SIPAC - sistema Integrado de Administracio Ajuda? | Tempo de Sessdo: --- MUDAR DE SISTEMA - v I
HEDER PEREIRA PEIXOTO Orgamento: 2023 (@ Médulos % Abrir Chamado =@ Portal Admin.
@ NUC GEST TEC ACADEMICO-CFP (11.01.25.03.01) % Alterar senha EMesa Virtual

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR PROCESSO >* DADOS GERAIS DO PROCESSO

o

Dados Gerais

Messe passo devem ser informados os dados gerais do processo. Pimeiramente, escolha o tipo de cadastro de processo de acordo com a sua origem:
s Processo Interno: Movo processo gue sera protocolado e sua numeracéo gerada pelo sistema;
s Processo Externo: Processo Ja protocolado na origem e que j& apresenta uma numeragdo. Nesse caso, devem ser informados ne cadastro a numeragdo
original, o érgdo externo de origem e a data de autuacio original.

Caso deseje acrescentar mais alguma informacéo, preencha o espaco relativo & Observacdo.

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: * @ processo Interno ) Processo Externo
Tipe do Processo:  |RETIFICACAQ DE NOTA Retificacao de Nota
CONSOLIDACAO DE ATIVIDADE DE TCC GCFPXXXX - ORIENTACAQ DO TRABALHO MONOGRAFICO
Assunto Detalhado: - Informar codigo e nome do componente a ser consolidado
P

(900 caracteres /78 digitados)

Matureza do Processo: # | OSTEMSIVO v

Ostensivo: processo cujo teor deve ser do conhecimento do pablico em geral e ficara disponivel

para consulta na drea plblica do sistema.

Observagdo:

(4000 caracteres/0 digitados)
Cancelar || Continuar >¢
# Campos de preenchimento obrigatdrio.



3 — No préximo passo, vocé precisard anexar os documentos no processo. Preencha o
Formulario de Consolidacdo de Atividades Fora do Prazo e salve em PDF.
Obs.: Para cada Aluno ou atividade deve ser preenchido um Formulério.

INFORMAR DOCUMENTO
Tipa do Documento: * FORMULARIO - Opgao Formulario
Natureza de Documento: # | OSTENSIVO hd

1, Todos os documentos astensivos do processo ficar3c disponiveis para cansulta na drea pablica do sistema,

Assunto Detalhado:
{1000 caracteres/0 digitados)
Observacdes:

{700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: % (O Escrever Documento |© Anexar Documento D\gitall Selecione essa opgéo

AnNexAR DocumenTo DIGITAL
Data do Documento: [
Identificador: E
Ano:

Unidade de Origem:

=3 UNIVERSIDADE FEDERAL DO RECONCAVO DA BAHIA (11.00)
= BIOTERIO DE ANIMAIS AQUATICOS VERTEBRADOS (11.03)
=] CONSELHO ACADEMICO (11.02)
[+ [_]REITORIA (11.01)

Data do Recebimento: #[20/11/2023  |[H[2] @Insira a data do Documento

Responsdvel pelo recebimento:
Tipo de Conferéncia: * | DOCUMENTO ORIGINAL A

Arquivo Digital: # ,vo escolhido| Anexe o Formulario preenchido em

Namero de Folhas: # |1 formato PDF

1, Pars arquivos digitais serd necessario informar pelo menos um Assinante do Documento que reslizou a conferéncia deste.

Adicionar Documento ¢Adicione o documento
% Campos de preanchimento obrigatdric.

Se tiver mais de uma atividade ou aluno para consolidar, repita o procedimento acima
anexando o outro formulario ou entéo junte os PDF e anexe apenas um documento.

4 — Depois de ter anexado todos os documentos, vocé precisara assinar os documentos.
Cliqgue em ADICIONAR ASSINANTE => MINHA ASSINATURA = > Clique em
ASSINAR e preencha seus dados. Feito isso, clique em INSERIR DOCUMENTOS NO
PROCESSO.

W: Visualizar Documento (g: Visualizar Informacées Gerais L‘:’ Excluir Documento @: Remover Assinante

DocCUMENTOS PENDENTES DE ASSINANTES

Tipo de Documento Data de Documento Qrigem Natureza

%, FORMULARIO nAO DEFINIDO OSTENSIVO ) | 6 | @
ASSINANTES DO DOCUMENTO +# I ” Adicionar Assinante

# Assinante Unidade

1 HEDER PEREIRA PEIXOTO (1754370) Assine o documento$m NUGTEAC {11.01.25.03.01) I:! Minha Assinatura

Inserir Documento(s) no Processo @ a Servidor da Unidade

;i Servidor de Outra Unidade

5 — Depois de ter inserido os documentos no processo, cligue em CONTINUAR no final
da Pagina para ir ao proximo passo.

DocumenTos InsErIDos no PrROCEsSsO
Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza

Tl 1/ % FORMULARIO NAO DEFINIDO OSTENSIVO ) | & | @

<< Voltar || Cancelar || Continuar >



6 — Nos dados do Interessado, insira seu nome, confira seu e-mail, selecione a opgéo

NOTIFICAR INTERESSADO e clique em INSERIR. Depois de inserido, clique em
CONTINUAR.

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @ Servidor () Alune () Credor () Unidade () Outros
SERVIDOR
-
Servidor:  [HEDER PEREIRA PEIXOTO (1754370) o — ] INSITA Seu nome ]
Notificar Interessado: * @ sim O No

E-mail: % heder.peixoto@ufrb.edu.br
Inserir ¢
% Campos de presnchimento obrigatérih

@l Excluir Interessado

InTERESSADOS INSERIDOS NO Processo (1)

Identificador Nome E-mail Tipo

1754370 HEDER PEREIRA PEIXOTO heder peixoto@ufrb.edu br Servidor gf

<< Voltar || Cancelar || Continuar ==

Portal Administrativo

7 — Ap0s ter inserido o interessado, vocé vai precisar informar para onde sera enviado o
processo e cadastrar o despacho. SELECIONE OUTRA UNIDADE => BUSQUE A
UNIDADE DE DESTINO => MARQUE A OPCAO INFORMAR DESPACHO = >
SELECIONE A OPQAO INFORMATIVO => SELECIONE NOTIFICAR POR E-
MAIL E ESCREVA O DESPACHO.

Data de Envie: 20/11/2023
Unidade de Origem: NUC GEST TEC ACADEMICO-CFP (11.01.25.03.01)
Destino: * () Seguir Fluxe | @ Outra Unidade [EI

Unidade de Destino: # academico

- NUC GEST DE ACOMPANHAMENTO ACADEMICO (11.01.07.03.06) B
NUC GEST REGISTROS APOIC ACADEMICO (11.01.26.02)
MUC GEST TEC ACADEMICO-CAHL (11.01.24,05.01)
MUC GEST TEC ACADEMICO-CCAAR (11.01.21.05.01)
NUC GEST TEC ACADEMICO-CCS [11.01.23.02.01)
NUC GEST TEC ACADEMICO-CECULT (11.01.56.06.01)
NUC GEST TEC ACADEMICO-CETEC (11.01.22.04.01)
Ay MUC GEST TEC ACADEMICO-CETENS (11.01.55.06.01)
Selecione a unidade do NUGTEAC NUC GEST TEC ACADEMICO-CFP (11.01.25.03.01)

DaApDOS COMPLEMENTARES

Tempo de Permanéncia: |7 (Em Dias)m
Urgente: () sim @ pgo
Observacies:

(4000 caracteres/0 digitados)

Informar Despache: * () sim @ N3o

<< Voltar || Cancelar || Continuar ==
Marque a opgéao Sim

Portal Administrativo

ApG6s marcar a opcao de INFORMAR DESPACHO, selecione:
Tipo de Despacho: INFORMATIVO

Marque a opcdo: NOTIFICAR POR E-MAIL

Marque a opcdo: INFORMAR DESPACHO

No despacho, descreva sua solicitacdo.
Exemplo: Encaminha-se o presente processo a0 NUGTEAC-CFP para que se proceda
com a consolidacdo das atividades de TCC — GCFPXXX — Orientacdo do Trabalho

Monografico, semestre 2023.1, do discente Heder Pereira Peixoto, matricula
2020123123.



Apos inserir o despacho, cligue em CONTINUAR.

DApos COMPLEMENTARES

Tempo de Permanéncia: |7 (Em Dias) @
Urgente: O sim @ nso
Observacdes:

(4000 caracteres/0 digitados)

Informar Despacho;

DaAapos GERAIS DO DESPACHO

Unidade de Origem: NUC GEST TEC ACADEMICO-CFP (11.01.25.03.01)
Servidor Responsavel: HEDER PEREIRA PEIXOTO

Tipo do Despacho: # | Informativo ~ Tipo de Despacho INFORMATIVO
piblico: * @ sim O N&o[Z]
D nzo[Z) @ Selecione a opgéao de Notificar por e-mail

Forma do Despacha: * (® Informar Despacho O Anexar Arqui\m@
————

Notificar por E-mail:

DESPACHO *

Arquivo~ Editar~ Inserir~ Visualizar~ Formatar~ Tabela~

O B I US —4L x X A*A~ == E=EE S~E~ = = &
X DB H & Q & 2 N2Eg-~- =2 =2
Formatos = Pardgraie ~  Fonie - Tamanho +  Palavras Reservadas =

Descreva a sua solicitacao:

Encaminha-se o presente processo ao NUGTEAC-CFP para que se proceda com a consolidacéo das
atividades de TCC - GCFPXXXX - Orientacéo do Trabhalho Monografico, semestre 202X.X do discente
20000000000 - nimero de matricula 2020999999

Palavras: 0

Pré-Visualizar

<= \oltar || Cancelar | Continuar >
8 — No préximo passo, confira os dados do processo e cliqgue em CONTINUAR.

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR PROCESSO > CONFIRMACAO DOS DADOS DO PROCESSO

h [
(i} =] - = @
Dados Gerais Documentos Int d {

cio Inicial Confirmacdo

Confira todos os dados do processo abaixo antes de confirmar o cadastro.

DADOS GERAIS DO PROCESSO
Tipo do Processo: RETIFICACKD DE NOTA
Processo Eletrénico: Sim
Assunto Detalhado: CONSOLIDACAC DE ATIVIDADE DE TCC GCFPXXXX - ORIENTACAO DO TRABALHO MONOGRAFICO
Natureza do processo: OSTENSIVO

Observagdo: ---

! j: Visualizar Documento %: Visualizar Informacies Gerais
DocumeENTOS INSERIDOS NO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem

Natureza
1|%% FORMULARIO NAD DEFINIDC osTensvo | [ | G
INTERESSADOS DESTE PROCESSO
Identificador Nome E-mail Tipo
1754370 HEDER PEREIRA PEIXOTO heder.peixoto@ufrb edu.br Servidor

DESPACHO INFORMADO
Unidade de Origem: NUC GEST TEC ACADEMICO-CFP (11.01.25.03.01)
Tipo do Despacho: Informativo CONFIRA OS DADOS E DEPOIS
Servidor Responsavel pelo Despacho: HEDER PEREIRA PEIXOTO CLIQUE EM CONTINUAR

Piblico: sim
Notificar por E-mail: Sim

Situagdo: Autenticado

Clique em L‘.ontinuar¢ Confirmar || << Voltar || Cancelar

Qualquer duvida entre em contato com o NUGTEAC-CFP através do e-mail:
gta.nugteac@cfp.ufrb.edu.br ou telefone: 75 3634-3703.



mailto:gta.nugteac@cfp.ufrb.edu.br

