{25 UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO

X g

Caderneta Eletronica

Manual do Docente




Caderneta Eletronica

e
ne-

= UNIVERSIDADE

[ —
2 Fi
Ol B .

Historico do Documento

Data/HoralEI

Autor

Unidade/Orgao

Observacao

2016/Jan/07 12:00

Aurenéia Santana

CNS/NTI

Versao Inicial

2016/Jan/08 11:21

Marlos Ribeiro

CNS/NTI

Diagramacao em ODT

2016-Jan-11 12:00

Aurenéia Santana

CNS/NTI

Revisado

Pag. 1



Marlos Ribeiro, 17/12/15
Sugestão de preenchimento:
YYYY-MM-DD HH:MM


INTI %é Feoe
Caderneta Eletronica @ OFPE L@“l DE PemNANBUCO
Lista de llustracées

Imagem 1: BotA0 de troca de PETTil.......co.ooiiiiiiiiieeee ettt et b et e a bt sa e et sbe et be e 5
IMAGEIM 21 LISTA A& POITIS. ... eetieeietieieet ettt ettt et e e e bt e st e s bt e e e s ae et e eb e e beebeen b e eseebeeneenseeneeeaeeneeeaee 5
IMagem 3: MENU CAU@ITIETA. .......eeuiiuietieiiet ettt ettt ettt ettt ettt et e e e te st e e st e bt es e e bt em e ebeemteebeemteebeentesaeenaesseensesmeenbesneans 5
Imagem 4: Tela principal da CaAd@IMEA. .........ccuiiiiiuieiieiieee ettt b et b et st et et e ee e e e seeeneesees 6
Imagem 5: P1ano de ENSINO.......cooiiiiiiieeee ettt ettt s h et bt et s b et b e e e e bt et e ae et eaee e eae 7
IMAGEM 6: DIATIO A& CLASSE....c.ueetieuiitieieeiete ettt b e b ettt et e b e bt ea e e et s e te bt s meesbeeetenbeemaeabeentenbeensesneenteane 9
Imagem 7: Didrio de Classe - REZIStro de AULa........coooiuiiiiiiiiieeee ettt bbb 9
Imagem 8: Tela de Solicitacdo de registro de aula €M AtraS0..........ceeoueiiriiiieiirt ettt e e ene 10
Imagem 9: Tela de alterag@o de aula reZIStrada........c..oouiiiiiiiiiiie ettt sttt eae 10
Imagem 10: Tela de 1egistro de frEQUENCIA. ... .cc.eiiiitiiiiitieiee ettt b et e b et it et et esaeeneesaeeneas 11
Imagem 11: Tela de consulta de plano de €NSIN0. ........cc.eeiiiiiiriiiiiiee ettt eeas 12
Imagem 12: Tela de 10ZIN dO STG@).......ceuveiuieieieieeeee ettt ettt et sb et st esae st e aesseenaeestenbeeneenteans 13
Imagem 13: Tela de recuperagao de SENNA. ......cc.eeuiiruiiiiriieierte ettt ettt ettt s ee st e sbe et e st e et et e et e sbeenes 13

Pag. 2



e
ne-

= UNIVERSIDADE

[ —
2 Fi
QL B =

Caderneta Eletronica

Lista de Abreviaturas e Siglas
1. SIGA: Sistema de Gestao Académica

2. NTI: Ndcleo de Tecnologia da Informacao

3. TIC: Tecnologia da Informacao e Comunicacao

4. CSTIC: Central de Servicos de Tecnologia da Informacao e Comunicacao
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1 Introducao

Este manual tem como objetivo descrever a sequéncia de passos necessarios para que o docente
realize o preenchimento da Caderneta Eletronica no sistema SIG@.

2 Acessando o SIG@

1) Acessar a pagina www.siga.ufpe.br.
2) Digitar seu Login e Senha.

3) Ao aparecer a tela principal do SIG®@, localizar no canto direito o botao Trocar Perfil.

2| (Y] (%

Tempo restante: Oa:50

ZENTE .,{Trcu:ar per‘ﬁi .

Imagem 1: Botdo de troca de perfil

4) Sera exibida uma tela com todos os perfis disponivel para o usuario. O docente deve selecionar o
perfil “ENSINO - GRADUACAOQO”, conforme figura abaixo:

ENSINGD - GRADUACAD | CENTRO ACADEMICO DE VITORIA
PESSOAL | CEN EM EVIT

Imagem 2: Lista de perfis

5) Apos essa mudanca de perfil, o menu Caderneta sera exibido, conforme figura abaixo:

Gk Inicio Curricule Caderneta AvaliagBo Consultas Senigos PAAD & RAAD

Imagem 3: Menu Caderneta

3 Principais conceitos

A) 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 escolaridade do curso. Para cada turma é possivel ter

apenas uma caderneta e todos os docentes participantes da turma/subturma tem acesso a mesma
caderneta.

B) Plano de Ensino: é o planejamento das aulas e é composto pela ementa da disciplina, sistema de
avaliacao a ser utilizado, bibliografia, as cargas horarias (pratica e teorica) de cada aula, as datas
e horarios que as aulas serao ministradas e o conteudo a ser aplicado. Dessa forma, o plano se
torna o cronograma da disciplina ao longo do semestre.

C) Unidade Programatica: representa uma aula planejada ou realizada e deve conter o conteldo,
docente ministrante e nimero de aulas (teorica e pratica) e a data e hora da aula.
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D) Diario de Classe: é a confirmacao que a aula planejada foi realizada.

4 Navegacao e Preenchimento

4.1 Tela principal da Caderneta

O docente deve selecionar o Menu Caderneta
O sistema exibira uma tela, organizada em 3 sessoes:

® Sessao 1: Lista todas as turmas do docente. Para cada turma listada existe um link para o Plano de
Ensino, Diario de Classe e outro para Preenchimento das Notas da turma.

® Sessao 2: Horario das aulas do docente, definido na oferta de componentes.
® Sessao 3: Calendario com os principais eventos académicos do periodo letivo.

Cadernaia
Caderneta
Q) Ataho ) Auda
Periodo Lethvo: 20161 Ll
Minhas Turmas
A Y S N T AT T
2016.1 TRABALHO DE CONCLUSAD DE CURSO 2 B @ B
Hordrio de aula Priximos Eventos
08:00 08:50 De: 13/8/2015 Atéz 27/172016
09:00 0%:50 EF PREENCHIMENTO NOTAS DOCENTES 2015.2

De: 14/9/2015 Até: 20/1/2016
PREENCHIMENTO MOTAS ESCOLARIDADE 2015.2
De: 14/9/2015 Até: 20412016
KTUALIZACAD DADOS PESSOALS

De: 245112015 Aré; 27

Imagem 4: Tela principal da Caderneta

4.2 Preenchimento do Plano de Ensino

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

No primeiro acesso ao plano de ensino da turma, o docente pode importar um plano ja cadastrado
no sistema.

Sistema exibe a tela de preenchimento, dividida em 4 sessoes:
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Plano de Ensino

Q 2ahe W Ajuda
Disciplina:
Nome: FISIOLDGLIA DO ESFORCD
[.llf!lﬂ horaria tedrica; 30 {_ulyl horéria praticas 60 Créditos: 4.0
Quanodade prevista de aulas tedricas com duragdo de 50 minutos: 36
Quantidade prevista de aulas praticas com duragio de 50 minutos: 72
Turma:
EDUCACAD FSICA - LICENCIATURA -
ldentficagho d C 5 Perod
P e EF o Subturmas: - ol 2015.2

turma: 2 atendidos: EDUCACAD FISICA-BACHARELADO- letivo:

CAy

Planc de Ensino

Unidades Programaticas Adwenar

Dats | Maturera Auls resizads Inicio| Firm | Qtd Aulss Teduica Pratical Total gerall Turmma Professor Acbe

¥ R0 |6 ARY
I5/08/2015 P Apresentacio do . :
Awila a 0T000950 3 0 3 3 e GOMES S
Ter) cronograma :
% ALHO
JRDR0S Metabolismo e ARY
Aula Sm 07000950 3 exercicios. Sistemade 0 3 : EF  GOMES S|

15ex)
farnecEmenio ALHD

Resumo Geral do Nimero de Aulas

Turma |Tedrical Pritica Segunda chamada Prova final Percepioria

Tuma EF 36 T2 3 3

Situagdo do planc:

| g i Reeviar

Imagem 5: Plano de Ensino

® Sessao 1 - Informacdes da Disciplina/Turma: Contém informacodes basicas da disciplina, como:
carga horaria, a turma, horarios e os professores associados. As informacdes constante nesta
sessao sao apenas para leitura.

® Sessao 2 - Plano de Ensino: Contém campos obrigatérios que deverao ser informados pelo docente,
exceto Ementa que ja vem preenchida, de acordo com o cadastro prévio do componente curricular
no SIG®@, realizada pela PROACAD.

® 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 realizacao, o conteldo a ser
discutido na aula e a quantidade de aulas. Para os planos que possuem mais de um professor, o
preenchimento sera compartilhado entre os docentes da turma, dessa forma cada docente deve
preencher suas aulas indicando o seu nome no momento de inserir uma Unidade Programatica.
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® Sessao 4 - Resumo Geral: Contém um resumo do quantitativo de carga horaria das aulas, por
natureza; a situacao do plano e botdes, para Envio ao Coordenador, Salvar Como Rascunho,
Reenviar Plano e para Impressao do Plano de Ensino.

4.2.1Enviar Plano de Ensino

Ao final do preenchimento o plano deve ser enviado ao Coordenador do Curso para apreciacao e
aprovacao. Qualquer docente participante da turma pode realizar o envio ao Coordenador, bastando,
apenas, que o plano nao tenha restricées quanto ao seu envio.

Atencao ! '

® Nao é possivel enviar o plano sem que a totalidade da carga horaria das aulas (somatorio da carga
horaria das aulas do tipo Aula e Avaliacao) informadas esteja de acordo com a carga horaria da
disciplina, contudo é possivel salvar o plano para uma posterior continuacdo do preenchimento.

® Nao é possivel inserir uma aula com carga horaria total superior a 8 aulas.

Importante '

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

4.3 Preenchimento do Diario de Classe

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

Sistema exibe a tela principal do Diario de Classe. Nessa tela, todas as aulas da turma sao exibidas,
sinalizadas, por cores, de acordo com as 5 situacoes possiveis para uma aula:

® Aula Planejada: Sao as aula registradas no plano de ensino, para realizacao em data futura. Vem
sinalizada na cor Preta.

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

) : Aula que foi planejada para data anterior a data atual. O
sistema permitira o registro dessa aula até 10 dias corridos, apos seu planejamento. Vem
sinalizada na cor Laranja.

® Aula em atraso: Aula néo registrada até 10 dias corridos apos seu planejamento. O sistema

bloqueia o seu registro no diario de classe, sendo preciso solicitar liberacdo ao Coordenador do
Curso. Vem sinalizada na cor Vermelha.

® Aula registrada: Aula ja registrada no diario de classe. Vem sinalizada na cor Azul.
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Didrio de Classe

0 sabo ) sjuda
. Aula planejada. . Aula a ser registrada hoje.
. Aula registrada. Atraso (volerdncia: 10 dias) . Atraso a mails de 10 dias.
Filtros:
Por data: Tipo aula: Turma:

Exibir todas as aulas da trma

m Conteddo & |Tedrica o |Pritica o | Total geral & [Turma < |Planejado para < [Registrado por | Shuaglo m

e

Imagem 6: Didrio de Classe

4.3.1Aulas dentro do prazo de registro (sinalizadas nas cores verde,
laranja e preta):

0 usuario deve selecionar a aula que deseja registrar.

O docente deve apertar o icone # naaula que deseja registrar, tela principal do Diario de Classe.

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

Didrio de Classe

u- Ataho ﬂ Agada
Data planejada 12/01/2016
Data da realizagdo®: 070172016
Tipo*: Selecions., ¥
Contetdo*:

Todo assunto abordado &m sala de aula

Confirmar Woltar
Imagem 7: Diario de Classe - Registro de Aula

4.3.2Aulas em atraso (sinalizadas com a cor vermelha):

O docente deve solicitar liberacao ao Coordenador do Curso.

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

Pag. 9



e

44

= UNIVERSIDADE
NTH > FEDERAL

Caderneta Eletronica < [W)

UFPE DE PERNAMBUCO

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

Didrio de Classe

0 Ataho @ Ajuda

Justificativa

Envaiar Vltar

Imagem 8: Tela de Solicitagdo de registro de aula em atraso

4.3.3Alterar aulas ja registradas (sinalizadas com a cor azul):

O docente pode alterar ou visualizar uma aula ja registrada.

O docente deve apertar o icone “® na aula que deseja alterar ou visualizar, tela principal do Diario
de Classe.

Didrio de Classe

0 alho ﬂ Ajuda
Data planejada 25/08/2015
Data da realizagao™: 25/08/2015
Tipo*: Regular v
Conteddo*:
presentagan do cronograma
Or R IrTmar Voltar

Imagem 9: Tela de alteracdo de aula registrada

4.4 Registrar as faltas dos alunos:

Apos o registro da aula, o docente deve registrar as faltas dos alunos na aula.

O docente deve apertar o icone na tela principal do Diario de Classe.

Uma nova tela é exibida com os seguintes campos: CPF do aluno; Nome do aluno; Faltas acumuladas

- percentual de faltas acumuladas do aluno; Opcao para selecionar todos os 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 prevista para o dia, podendo ser alterado para um

Pag. 10
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valor menor ou igual ao nimero de aulas planejadas.

Aviso '

® Nas turmas com carga horaria tedrica e pratica o sistema calcula o limite de faltas permitido para
cada tipo de aula individualmente, ou seja, o aluno nao pode ter mais de 25% de faltas nas aulas
teodricas OU praticas. Quem ultrapassar esse limite em qualquer um dos tipos de aulas, sera
reprovado por faltas.

Frequéncia
0 b @ Apscta
Disciplna: FIS10LOGIA DO ESFORCO
Carga hordria da disciplina Tedrica | 30 ) Pratcal 60 )
Turrma EF
Data da sl 25/08/2015
Carga hordria da sl Tedrica (D) Pratica (3)

- B Falias
eorcas scurmulsdes |Pratess scumulsces

Selecions [Tearica [Pratica

10344355403 AMA BEATRIZ JANUARIO D& SILVA 0 (%) 0%
09305312489  ANDERSOMN DWIRVELLE BARRDS SANTOS 0 [%) 0 [%)
107348804595 AYRTON ROODRIGUES DA SILVA 0 =) 0)
E1I51897 DAVI ANTOMIO DA SILVA 0 (%) 0%)
10166707457 DIOGO CESAR DA SILVA FRANCO 0 (%) 0w
10759978441 ERIC DEIVSON BEZERRA FERREIRA 0 (%) O ™)
10746412410 EWERTHOMN BISMARCH LIMA SILVA 0w 0™
06517963437 GILMAR FERREIRA DO NASCIMENTD 0™) o)
10855733404 GILYAN AMARAL PERETRA NETD 0 (%) 0 (%)
09683982433 ICARD CAMILD PESSDA XAVIER 0 (%) o)
OTOEA86646 2 IVAMILDO DA SILVA LInA 0 (%) 0 %)
07382222403 JALISOM ALEN DOS SANTOS SILVA o) o)
0164041403 JOAD LYNIKER URBAMO D SILVA 0 (%) 0 (%)
10791720411 JOCIELLEN MARLA GOMES DE LIMA 0 (%) O %)
09714825431 JOSE RAFAEL FERREIRA QUIRIND 0w) o)
10TEFIIH00 KARYNE DOS SANTDS CABRAL 0™) 0™)
0980020475 KASSIA ISADORA CONCEICAD DOS SANTOS 0 (™) o)
O7TS45TEI420 KENYA LARYSSA EVANGELISTA DE VASCONCEL 0%) o)
10257127496  LEDIVALDO FERREIRA DA SILVA JUNIOR 0 (%) 0 (%)
OHR02E04459 IMARCOS BUAN MARINHO DE BARRDS 0 (%) 0 (%)
1074957484 MARCOS VINICIUS DE ALMEIDA BORGES 0 (%) o)
10940959402 PEDRO HENRIQUE DE ANDRADE LIMA 0 (%) o)
OSEESI05470  PRISCILA MAYARA DOS SANTOS COSTA 0 (%) 0w)
1030648408 RENATO BAGETT] FONSECA DE SOUZA 0™) 0™
10751958450 ROSEMERE DA SILYA PAIXAD 0 (™) 0%)
06664555429 THAIS DOS5 SANTDS SILVA o) o)
11059522403  WESLLY CARVALHO DE DLIVEIRA MEVES 0 (%) 0 (%)
09516165443 WILLIAMS ANDRE DE ALMEIDA VANDERLE! FI 0 (%) 0 (%)

Caosrilirmaa Vol

Imagem 10: Tela de registro de frequéncia
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4.5 Consultar Plano de Ensino

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

® Perfil: Docente - Ensino Graduacao
® Menu: Caderneta > Consultar Plano de Ensino

Consultar Plano de Ensino

0 fehe @ Huda
Periodo letivo®: 20152 v
Situagdo: Selecions uma siluagio ¥
Buscar

Periodo letivo

Disciplina m Responsidvel

| Visualizagfes

COORDENACAD DO CURSO DE EDUCACAD

ESTAGIO EM ARY GOMES
20152 : : Apr oo
FISICA/BACHARELADD - CAY ESPORTE 1 FILHO E
COORDENACAD DO CURSO DE EDUCACAD FSIOLOGLE DO ARY GOMES
15.2 Aprovada
FISICA/BACHARELADD - CAV ESFORCO FILHO E
e COORDENACAD DO CURSD DE EDUCACAD ESTAGIO EM ARY GOMES Aguiardando
AL
FISICA/BACHARELADD - CAV ESPOIRTE 2 FILHO Aprovagio E

Imagem 11: Tela de consulta de plano de ensino
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5 Duvidas/Problemas mais frequentes

5.1 Esqueci a senha do SIG®.
A) Na tela principal do SIG®@, clique no link “Esqueceu sua Senha?”, conforme Figura abaixo.
Senvigo:

SIG@UFPE B
Login/CPF:

Senha:

Esqueceu sua senha? m

Imagem 12: Tela de login do SIG@

B) Sera exibida uma nova tela. Preencha as informacoes solicitadas e clique no botao “Solicitar

Link de Acesso”. O sistema enviara uma mensagem para o seu e-mail cadastrado no SIG@, com
o procedimento para reinicializacao de sua senha.

Recuperar Senha

Para redefinir sua senha do 5IG@, informe os dados abaixo:
CPF:

RG:

Escreva as duas palavras:

ol il

Solicitar link de acesso Violtar

Imagem 13: Tela de recuperagdo de senha

C) Se vocé nao recebeu e-mail do SIG® ou o sistema exibiu a mensagem que nao existe e-mail

cadastrado para o usuario no sistema entre em contato com a Central de Servicos de TIC
(CSTIC) do NTI através do telefone 2126-7777.
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5.2 A secretaria do curso tem permissao para preencher minha
caderneta?

Nao. Apenas os docentes ministrantes da turma terdo acesso a caderneta da turma, bem como ao
preenchimento das faltas diarias.

5.3 Algumas turmas que ministro nao estao visiveis na
caderneta, o que fazer?

O docente precisa entrar em contato com a escolaridade para que seja realizada a atribuicao do
professor na 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

5.4 Enviei meu plano para a coordenacao do curso, mas ainda
nao foi aprovado, isso impede de registrar minhas aulas?

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 é o ndo preenchimento do plano ou quando o
mesmo esta salvo apenas como rascunho.
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Anexo 1) Visao Geral do Funcionamento da Caderneta
Eletrénica

Processo Cademeta Eletrdnica
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