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» Conclusdo de Programa: LATO SENSU

IFRS - SIGAA - Académico

ATENGCAO!
O sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH SIGPP SIGAdmin
{Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos) (Planejamento e Projetos) (Administracdo)
Portal Pablico Portal Piblico Portal Pablico

Perdeu o e-mail de confirmacéo de cadastro? Cligue aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema

Usudrio:
Senha:
Entrar
Professor ou Funcionario, Aluno, Familiares,
caso ainda ndo possua cadastro no SIGAA, caso ainda ndo possua cadastro no SIGAA, caso ainda ndo possuam cadastre no SIGAA,
cligue no link abaixo. cligue no link abaixo. cligue no link abaixo.
{ i
e
Cadastre-se Cadastre-se Cadastre-se

a Este sistema & melhor visualizado utilizande o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instala-lo, cligue agui.

" Para visualizar documentos & necessario utilizar o Adobe Reader, para baixa-lo e instala-lo, clique aqui.

SIGAA | Departamento de Tecnologia da Informac3e - - | Copyright & 2006-2018 - IFRS - sigpradM2.ifrs.edu.brinstTimer - v2.24.0

Acesso:

https://sig.ifrs.edu.br/sigaa

EEE INSTITUTO FEDERAL
L] Rio Grande do Sul

SIGAA | Departamento de Tecnologia da Informagdo - IFRS | (54) 3449-3328 | dti@ifrs.edu.br | v1.0

—A



https://sig.ifrs.edu.br/sigaa

®
[ ] ]
EEE INSTITUTO FEDERAL

Manual para Conclus@o de

BE Rio Grande do Sul Programa SIGAA
SUMARIO
INTRODUGAD ...ttt ettt ettt ettt ssstetess e s et et ensssssesessesatesensss st ensssssssenenssseteressesnsenens 3
1. CONSOLIDACAO DO TRABALHO DE CONCLUSAD ....ovouiieiieeiceceeceeeeeeeee ettt 4
1.1.  Se 0 TCCfor do tipo DISCIPLINA:........ceeeiieeeeeeiieeeeeeee ettt eene s 4
1.2.  Se o TCCfor do tipo ATIVIDADE: ........oieiiiiiieeeciieee ettt e ecirre e eeree e e eeree e e e saree e e e abaee e eares 8
2. CONCLUIR PROGRAMA ..ottt et et e et ee et et et et et et eteaeeeeeee et et et eaeeeeeeeeeeneeeeeeenes 12

Bl INSTITUTO FEDERAL
Rio Grande do Sul

SIGAA | Departamento de Tecnologia da Informagdo - IFRS | (54) 3449-3328 | dti@ifrs.edu.br | v1.0 A<




oum Manual para Conclusdo de

EEE INSTITUTO FEDERAL
BE Rio Grande do Sul Programa SIGAA

INTRODUCAO

O seguinte manual tem por finalidade mostrar para o usuario a forma correta de realizar a
conclusdo dos alunos em um curso de especializagdo nivel lato sensu.

Caso permanec¢am duvidas, as mesmas podem ser esclarecidas com a equipe de suporte do
SIGAA na Reitoria ou ainda abrindo uma solicitacdo de suporte no site
https://suporte.ifrs.edu.br utilizando mesmo usuério e senha de acesso ao SIG. No formulario
de abertura de chamado selecione a “Categoria: SIGAA”. Dessa forma seu chamado caira na fila
da equipe de suporte do SIGAA.

Contatos:

Mara Lisiane Sievert — mara.sievert@ifrs.edu.br - (54) 3449-3324

César Eltz — cesar.eltz@ifrs.edu.br - (54) 3449-3379

Cristian Gusberti — cristian.gusberti@ifrs.edu.br - (54) 3449-3328
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1. CONSOLIDAGAO DO TRABALHO DE CONCLUSAO

Independentemente de qual é o tipo do componente curricular TCC (se atividade ou disciplina),
o aluno deve ter concluido todas as disciplinas do curso antes que seja feita a consolidacdo deste
componente.

Abaixo serdo apresentados os procedimentos de consolidacdo do TCC para os casos onde ele é
uma DISCIPLINA e para os casos onde ele é uma ATIVIDADE.

1.1. Se o TCC for do tipo DISCIPLINA:

Na aba “Aluno” em “Matricula”, clique em “Consolidacao Individual”:

PoRTAL DO GESTOR LATO SENSU
O1

Curso Aluno [ Turma H Relatdrios Administracdo

@ Aluno B Matricula
[ cadastrar Novo Aluno B Efetuar Matricula em Turma
B Alterar/Remover B Alterar Status de Matriculas em Turmas
Emitir Histérico B Retificar Consolidacio de
Alterar Status do Discente Consolidagdo Individual 2

[ Editar Observagdes do Discente
Concluir Programa
Cancelar Programa

B Movimentagao de Aluno
[® conclusdo Coletiva de Programa

B Trabalho Final
B cadastrar
[ Alterar

@ carteira de Estudante
Alunos com preblema
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Busque pelo discente e em seguida clique no botao verde:

LATO SENSU > CONSOLIDACAC INDIVIDUAL

Buscar DISCENTE

O mMatricula:

O cpr:

Nome do Discente: John Doe @1
O curso:
2 $ Buscar || Cancelar

“: Visualizar Detalhes @: Selecionar Discente

SELECIONE ABAIXO O DISCENTE (1)

Matricula Aluno Status
ESPECIALIZACAO EM GESTAO EMPRESARIAL E EMPREENDEDORISMO
2018200088 John Doe ATIVO

=)

Na tela seguinte serdo mostradas as turmas em que o aluno estd matriculado. Selecione o TCC
e clique no bot3do verde:

1 Discente(s) Encontrado(s)

LATO SENSU > CONSOLIDACAO DE TURMAS

Selecione uma das turmas que o aluno encontra-se matriculado.

Matricula: 2015200088
Discente: John Doe
Curso: ESPECIALIZA(;;\O EM GESTAO EMPRESARIAL E EMPREENDEDORISMO/CPPGI-FLZ
Status: ATIVO
Tipo: REGULAR

@: Selecionar Turma

TurRMAS DO DISCENTE

Turma
2021.2 - TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (ARTIGO FINAL) - Turma 01 I @
<< Voltar || Cancelar 0 1
Lato Sensu

Na sequéncia informe a nota e as faltas do aluno na disciplina. Preencha com a sua senha de
acesso ao sistema e clique em “Consolidar Individual”.

LATO SENSU > CONSOLIDACAO INDIVIDUAL

Casc o professor lance as notas da unidades sem consolidar a turma, o valor da média final ja vird preenchido.

MATRICULA

Dapos ConsorLipapos (MATRICULADO)
Aluno: 2018200088 - John Doe
Disciplina: CPP00S2 - TRABALHO DE CONCLUSAQ DE CURSO (ARTIGO FINAL)
Ano-Periodo: 2021.2

Dapos pa CoONSOLIDAGAO INDIVIDUAL

Média Final: # 8 @ 1 Faltas: » |2 @ 2

CONFIRME SUA SENHA
Senha: #|sssssseses @3
4 ¢ Consclidar Individual | << Voltar || Cancelar

# Campos de preenchimente obrigatdrio.

Lato Sensu
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Uma mensagem de sucesso serd exibida confirmando a realizacdo da consolidagao:

i.) « Consolidagdo individual realizada com sucesso para o aluno 2018200088 - John Doe na turma TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO
2 (ARTIGO FINAL)

Nesta configuracao onde o TCC é uma DISCIPLINA, o nome do trabalho de conclusdo ndo aparece
no histérico. Se essa informacdo for necessdria ela pode ser inserida através do campo
observacgoes.

Para isso, na aba “Aluno”, clique em “Editar Observacées do Discente”.

PORTAL GEsSTOR LATO SENSU
1

[ Curso ” Aluno [ Turma ” Relatdrios Administracdo

@ Aluno B mMatricula
[ cadastrar Novo Alunc [ Efetuar Matricula em Turma
@ Alterar/Remover [ Alterar Status de Matriculas em Turmas
[ Emitir Histdrico Retificar Consolidac&o de Turma
[ Alterar Status do Discente Consolidacdo Individual

B Editar Observaces do D\scente¢ 2

Concluir Programa
[ cancelar Programa

Movimentagdo de Aluno
[ Conclus&e Coletiva de Programa

@ Trabalho Final
Cadastrar
Alterar

@ carteira de Estudante
[ Alunos com problema

Menu Principal

Busque pelo aluno e clique no botdo verde.

LATO SENSU > CADASTRO DE OBSERVACAO DE ALUNO

Buscar DISCENTE

[J Matricula:

O cpr:

Nome do Discente: John Doe @ 1

[J Curso:
2 ¢ Buscar | Cancelar

7 Visualizar Detalhes @: Selecionar Discente

SELECIONE ABAIXO O DISCENTE (1)

Matricula Aluno Status
ESPECIALIZACAO EM GESTAO EMPRESARIAL E EMPREENDEDORISMO
a 2018200088 John Doe ATIVO @

1 Discente(s) Encontrado(s)

Lato Sensu
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Na aba “Inserir Nova Observacdao” inclua as informagGes necessarias e apds cliqgue em
“Confirmar”.

LaTo SENSU > CADASTRO DE OBSERVAGCAO DE DISCENTE

Matricula: 2018200088
Discente: John Doe
Curso: ESPECIALIZAGAO EM GESTAC EMPRESARIAL E EMPREENDEDORISMO/CPPGI-FLZ
1
Status: ATIVO

O Tipo: REGULAR

Inserir Nova Observacio I [ ‘Observagbes Cadastradas

Nome do TCC e outras informagdes pertinentes...

Confirmar ¢ 2

<< Selecionar Outro Discente | Cancelar

Lato Sensu

Ainda nesta configuragao em que o TCC é uma disciplina, ndo deve ser utilizada a opgao de
registro de Trabalho Final, pois isso duplicara a informagado do TCC no histérico.

PORTAL DO GESTOR LATO SENSU

[curso H Aluno |[Turma | ["Relatorios || Administragao

Aluno @ Matricula
B Cadastrar Novo Aluno [ Efetuar Matricula em Turma
[ Alterar/Remover [ Alterar Status de Matriculas em Turmas
B Emitir Histcrico B Retificar Censolidagdo de Turma
B Alterar Status do Discente Consolidagdo Individual

[B) Editar Observagdes do Discente
® Concluir Programa
[ cancelar Programa

@ Movimentacao de Aluno
[ Conclus&oe Coletiva de Programa

“E]"ca:;?;‘r’af'"“' Quando o TCC for disciplina,

© Alterar ndo utilizar essas opgdes!

B carteira de Estudante
Alunos com problema

Menu Principal
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1.2. Se o TCC for do tipo ATIVIDADE:

Na aba “Aluno” em “Trabalho Final”, clique em “Cadastrar”:

PoRrTaL Do GEsSTOR LaTo SENsU

[ curso H Aluno | Turma || Relatérios || Administragio

B Aluno
B Cadastrar Novo Aluno
[ Alterar/Remover
© Emitir Histérico
[ Alterar Status do Discente
[ Editar Observacdes do Discente
[ Concluir Programa
[® cancelar Programa

B matricula
Efetuar Matricula em Turma
Alterar Status de Matriculas em Turmas
Retificar Consolidacdo de Turma
Consolidacdo Individual

@ Movimentacdo de Aluno
Conclusdo Coletiva de Programa

@ Trabalho Final
Cadastrar 2
Alterar

B carteira de Estudante
[® Alunos com problema

Menu Principal

Na tela seguinte, busque pelo aluno e clique no botao verde:

Lato SENsu > REGISTRO DE ATIVIDADE AcADEMICA EsPECIFICA

Buscar DISCENTE

[ Matricula:

O cpr:

Nome do Discente: John Doe @ 1

[J curso:
2 ¢ Buscar || Cancelar

" : Visualizar Detalhes  (&: Selecionar Discente

SELECIONE ABAIXO © DISCENTE (1)

Matricula Aluno Status
ESPECIALIZAGAO EM GESTAO EMPRESARIAL E EMPREENDEDORISMO
a 2018200088 John Doe ATIVO =]

£

1 Discente(s) Encontrado(s)

Lato Sensu
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Na sequéncia informe os dados solicitados e apds clique em “Préximo Passo”:

LaTo SENSU > TRABALHO FINAL DE CURSO > REGISTRO DA ATIVIDADE

Matricula: 2018200088
Discente: John Doe
Curso: ESPECIALIZAGAC EM GESTAO EMPRESARIAL E EMPREENDEDORISMO/CPPGI-FLZ
Status: ATIVO
Tipo: REGULAR

INFORME OS DETALHES DO REGISTRO DA ATIVIDADE

Atividade: LATO001 - TRABALHO FINAL DE CURSO LATO
Tipo da Atividade: TRABALHO DE CONCLUSAC DE CURSO

Ano-Perfodo: # 2021 |- 1 ¢ 1

Data de Inicio: # | Janeiro v |/ 2021w 2

@ Docente Interno (O Somente externos

Orientador: # : 3

RESULTADO

Data Final: # Novembro v |/ | 2021 v @ 4

Nota Final: # 9 c 5

<< Voltar || Cancelar || Préximo Passo >>

* Campos de preenchimento ubngaténoﬁ 6

Lato Sensu

1 —Semestre de realizagao do TCC;
2 — Data de inicio do TCC;

3 — Orientador do TCC;

4 — Data de fim do TCC;

5 — Nota obtida no TCC;

6 — Clique para avancar.

Na préxima tela confirme as informagdes digitadas e clique em “Confirmar”.

Lato Sensu > TrasaLHo FinaL DE CuRso > CONFIRMAGAO

Matricula: 2018200088
Discente: John Doe
Curso: ESPECIALIZAQ.‘“\O EM GESTAQ EMPRESARIAL E EMPREENDEDORISMO/CPPGI-FLZ
Status: ATIVO
Tipo: REGULAR

DADOS DO REGISTRO
Atividade: LATO001 - TRABALHO FINAL DE CURSO LATO
Tipo da Atividade: TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO
Ano-Periodo: 2021.1

Data de Inicio: Janeiro / 2021 1
Data Final: Novembro / 2021
Orientador;
Nota Final: 9.0

Resultado: APROVADO

Confirmar || << Alterar Dados Informados || Cancelar

0 2 * Campos de preenchimento obrigatério.
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Na sequéncia preencha com as informacgdes solicitadas e clique em “Cadastrar”.

LATO SENSU > ORIENTAGAO DE TRABALHO DE CoNcLUSAO DE CURsO

Caro coordenador,

Agora informe os dados para registrar o trabalho de conclusdo de curso na producdo intelectual do docente crientador.
Este registro € importante pois sera utilizado para a progressdo do mesmo.

O cadastro de orientacde de Trabalho de Conclusdo de Curso s6 pode ser realizade para alunos que tenham coencluido o curso.
Trabalhos pertencentes a alunos atives devem ser cadastrados pela ccordenagée do curso.
Somente 0s trabalhos que possuem anexo serfe visualizados ne portal publico do curso.

Ori d
Orientando: John Doe

CADASTRO DE ORIENTACAO DE TRABALHO DE ConcLusAo DE CurRso
Ano de Referéncia: *|2021
Tipo de Trabalhe de Conclusdo: * | ARTIGO v
Tipo de Orientagdo: * | ORIENTADOR v
Titulo do Trabalho de Conclusdo Aqui...
Titulo: #
Vocé pode digitar | 261 caracteres,

Area de Conhecimento: * | Ciéncias Agrarias

Sub-Area: * | Agronomia v

Agéncia Financiadora: | NAQ SE APLICA ~
Data de Inicio: *[19/05/2021 [
Data da Defesa: #|13/11/2021 [T

Informacdes complementares:

2 $ Cadastrar || << Dados do Registro da Atividade | Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatério.

Lato Sensu

Uma mensagem de confirmagdo serd exibida:

-
!'_) « Trabalho Final de Curso para LAT0001 - TRABALHO FINAL DE CURSO LATO do(a) aluno(a) John Doe realizada com sucesso!

LaTo SENsu > TRABALHO FINAL DE CURsO > CONFIRMAGAO

Matricula: 2018200088
Discente: John Doe
Curso: ESPECIALIZAQEO EM GESTAQ EMPRESARIAL E EMPREENDEDORISMO/CPPGI-FLZ
Status: ATIVO
Tipo: REGULAR

Dapos po REGISTRO

Atividade: LAT0001 - TRABALHO FINAL DE CURSO LATO
Tipo da Atividade: TRABALHO DE CONCLUSAD DE CURSO
Ano-Periodo: 2021.1

Orientador(es)
Nota Final: 5.0

Resultado: APROVADO

<< Selecionar outro Discente || Cancelar

Lato Sensu
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Através desta configuracdo as seguintes informagdes do TCC serdo exibidas no histdrico:

CURSO DE ESPECIALIZAGAO EM GESTAO EMPRESARIAL E EMPREENDEDORISMO
Resolugdo n® 75, de 17 de outubro de 2017.

Nome: John Doe Matricula: 2018200088

Dados do Trabalho de Conclusao do Curso
Titulo: Titulo do Trabalho de Conclusédo Aqui...

Tipo: ARTIGO

Orientador: .

A carga horaria do TCC, entretanto, nao é exibida. Caso essa informacéao seja necessaria ela pode

ser inserida através do campo observagdes. O procedimento para realizar o cadastro desse tipo
de observagao foi demonstrado anteriormente (pagina 06).

Uma sugestdo de texto para o registro da CH do TCC nas observacGes poderia ser: “XX horas
foram cumpridas para a elaboragéo do Trabalho de Conclusdo de Curso”.
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2. CONCLUIR PROGRAMA

Apds a conclusdo de todas as disciplinas e a consolidagao do trabalho de conclusdo o aluno
pode ser concluido.

Importante: a conclusio do aluno deve ser feita no mesmo més em que o aluno defende
0 TCC. Essa exigéncia é importante pois o sistema registra o més de conclusdo no histdrico
escolar e essa informacdo ndo pode ser alterada manualmente no momento da concluséo.

Para concluir um aluno, na aba “Aluno”, clique em “Concluir Programa”:

PortaL po GEsTOR LaTo SENSU

[ Curso I Aluno I Turma ” Relatorios || Administragao

@ Aluno @ Matricula
[ cadastrar Novo Aluno B Efetuar Matricula em Turma
[® Alterar/Remover B Alterar Status de Matriculas em Turmas
B Emitir Histdrico B Retificar Consolidacdo de Turma
[ Alterar Status do Discente B Consolidagdo Individual
[ Editar Observacées do Discente R .
© Concluir Pragrama 2 =] MovlmenNta(;ao de Aluno
B cancelar Programa B conclusie Celetiva de Programa

@ Trabalho Final
B Cadastrar
B Alterar

& carteira de Estudante
® Alunos com problema

Menu Principal

Na tela seguinte busque pelo aluno e clique no botao verde:

LATO SENSU > MOVIMENTAGAO DE ALUNOS

Buscar DISCENTE

O M™atricula:

O cpr:
Nome do Discente: John Doe ¢ 1

O curso:
2¢ Buscar || Cancelar

“: Visualizar Detalhes @: Selecionar Discente

SELECIONE ABAIXO O DISCENTE (1)

Matricula Aluno Status
ESPEC]ALIZA(,‘KO EM GESTAO EMPRESARIAL E EMPREENDEDORISMO
2018200088 John Doe ATIVO @

1

1 Discente(s) Encontrado(s)

Lato Sensu
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Na tela seguinte informe o semestre de referéncia da conclusdo e a data de colagdo. Na
sequéncia cligue em “Préximo Passo”.

LaTo SENsu > CoNcLusAo DE PROGRAMA

Atengdo!

0 conteldo inserido no campo Observagao do formuldric abaixo serd exibido no histérico do aluno.

Matricula: 2018200088
Discente: John Doe
Curso: ESPECIALIZAQEO EM GESTAOQ EMPRESARIAL E EMPREENDEDORISMO/CPPGI-FLZ
Status: ATIVO
Tipo: REGULAR

INFORME 05 DADOS PARA CONCLUSAO DE PROGRAMA

Ano-Periodo de
Referéncia; ~ 2021 1 1
Data de Colagdo: # 15/12/2021 [ <= 2
Observacao:

Caracteres restantes: 1000

<< Escolher Outro Discente | Cancelar || Préximo Passo >>

* Campos de preenchimento obrigatério. 0 3

Lato Sensu
Na tela seguinte informe sua senha de acesso ao sistema e clique em “Confirmar”.

LaTo SENsU > CoNcLUsAo DE PROGRAMA

Matricula: 2018200088
Discente: John Doe
Curso: ESPECIALIZAQI\O EM GESTAO EMPRESARIAL E EMPREENDEDORISMO/CPPGI-FLZ
Status: ATIVO
Tipo: REGULAR

CONFIRME 05 DADOS PARA CONCLUSAO DE PROGRAMA

Anu*Perlo_do _de 2021.1
Referéncia:

Tipo de Afastamento: CONCLUIDO
Data de Colacdo: 15/12/2021

CoNFIRME Sua SENHA

Senha: % |[ssesseases <= 1

ZQ Confirmar || << Voltar || Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatério.

Lato Sensu

Uma mensagem de sucesso sera exibida confirmando a conclusao.

!'j * Conclusao de Programa realizado com sucesso para o aluno 2018200088 - John Doe no periodo 2021.1

E isso conclui todo o processo de conclusdo de programa.

Parabéns!
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