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TUTORIAL SIGAA

PROCEDIMENTOS FREQUENTES - LATO SENSU



Estes procedimentos devem ser realizados a cada semestre no Portal do Gestor de Lato
Sensu, enguanto o curso estiver ativo:

1. Cadastro do calendario academico;

2. Cadastro da turma de entrada (realizado apenas quando houver novos ingressantes no
CUrso),

3. Cadastro de turma;
4. Cadastro de discente;

5. Matricula de discente.
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1. CADASTRO DO CALENDARIO



1. Cligue na aba Administracao

PorTAL DO GESTOR LATO SENSU

J Curso U Aluno U Turma U Relatori... H Administrac.

Manutencdo de Coordenadores
() 1dentificar Coordenador
(®) Alterar/Substituir/Cancelar Coordenador
() Listar Coordenadores
Logar como Coordenador

Administracao Parametros Proposta
() parametros Proposta Curso Lato

Processo Seletivo
(2] Gerenciar Processos Seletivos
(2 Criar/Alterar Listagem de Interessados

Auto Avaliacdao
(®) Gerenciar Questiondrios de Auto Avaliagdo
(X)) Cadastrar Calendario de Aplicacdo da Auto Avaliacdo
(2} Gerenciar Calendarios de Aplicacdo da Auto Avaliacdo

Manutencgdo de Secretarios

(®) 1dentificar Secretario
Substituir Secretario
(2 Listar Secretdrios

€& Docentes Externos
Cadastrar Docente Externo

(2 Consultar Docentes Externos
(2} Cadastrar Usuario Para Docente Externo

Mensalidades
(2 Mensalidades Pagas

Operacgoes Administrativas
Calendario Académico
R como Discente

Menu Principal
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2. Cligue em Calendario Academico




3. Selecione a opgao Novo

LaTO SENSU > CALENDARIO ACADEMICO - CALENDARIOS DISPONIVEIS

Unidade Responsavel: COORD. DE PESQUISA E INOVACAO (ERECHIM)
Nivel de Ensino: LATO SENSU
Modalidade de Ensino: Presencial

CALENDARIOS ACADFMICTOS

Ano - Periodo: # 2026 -2 /

Eventos Académicos

DATAS PARA CPI-ERE| -- NOVO --

Tornar esse calendario vigente:

—

4. Preencha o Ano - Periodo

L

=] até (117127026

n i

Periodo Letivo:

5. Clique para tornar o calendario vigente

de 03/08/2026

DATAS PARA TURMAS REGULARES

Consolidagao de Turmas: de | =l
Consolidagao Parcial de Turmas: dei K
Trancamento de Turmas: de Ea até E
DATAS PARA PERIODOS DE MATRICULAS E PROCESSAMENTOS
Matricula OnLine: de| E ate E
Analise dos Coordenadores/Orientadores da Matricula: de | E até E
DATAS PARA PERIODOS DE AJUSTE DE MATRICULAS E PROCESSAMENTOS
Ajuste de Matricula: de | E até E
Analise dos Coordenadores/Orientadores para Ajuste de Matricula: de: E até E’]
j Cadastrar Calendario | Cancelar

|

/L

6. Informe o periodo letivo

* Campos de preenchimento obrigatério.
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OBS.: Este procedimento pode ser realizado antes do
deixar o calendario vigente. Assim, sera possivel cadastrar

7- Cligue em Cadastrar Calendario

encerramento do semestre. mas sem
as turmas antecipadamente.
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2. CADASTRO DA TURMA DE ENTRADA



Este procedimento deve ser realizado sempre que houver novos ingressantes no Curso,
exigindo a criagao de uma nova Turma de Entrada.

1. Na aba Curso, clique em Gerenciar

Propostas de Curso
PoRrTAL DO GESTOR LATO SENSU
J Curso U Aluno U Turma H Relatori... U Administra

Curso
(2 Cadastrar Proposta de Curso Lato
Gerenciar Propostas de Curso
() prorrogar Prazo de Curso
(2 Aprovar Proposta de Curso
() Criar Curso a partir de um curso existente

Relatérios Finais
(2 Gerenciar

@ Componentes Curriculares
Buscar/Alterar
() cadastrar

@ Tipo de Curso
(2 Cadastrar
() Listar/Alterar

Menu Principal

SIGAA | Diretoria de Tecnologia da Informagao - - | Copyright © 2006-2026 - IFRS - sigprod-m3-host.instTimer - v4.8.6_38_13



2. Informe 0 ano correspondente

LaTto SENsu > ConsuLTA ProrPosTA Curso LaTo

INFZME O CRITERIO DE BUSCA DAS ProrostAas CURSOS

Ano: 2026

(] Periodo do Curso: 3 ate| =

() Coordenador/Vice: |

() cédigo do Curso: @

() curso: |

(J situagdo da Proposta: -~ SELECIONE -- v
() Area Conhecimento:  -- SELECIONE -- v
(J Todos

{ Buscéri]l Cancelar \
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3. Cligue em Buscar




LaTto SENsuU > ConsuLTA ProrPosTA Curso LaTo

INFORME O CRITERIO DE BUSCA DAS ProrosTAs CURSsOS

O00®

LANIC]

O 0O

Caodigo

PC003-2026 ESPECIALIZAGAO EM INTELIGENCIA ARTIFICIAL NA EDUCAGAO

Ano: 2026
Periodo do Curso: [ até | =
Coordenador/Vice:
Cddigo do Curso: E]
Curso:
Situacao da Proposta: -- SELECIONE -- v
Area Conhecimento: -- SELECIONE -- v
Todos
' Buscar || Cancelar |
~: Visualizar Menu
PROPOSTA ENCONTRADAS (1)
Curso Coordenador

V4 Alterar Dados da Proposta
g Ver Histérico

@) Cadastrar Novo Curso

4J Remover Proposta
;& Visualizar Proposta

Cadastrar Turma de Entrada

MARCOS ANTONIO DE OLIVEIRA

Status Area

Aceita Ciéncias Humanas

7 Alterar Status da Proposta

@ Imprimir Proposta

Inicio
10/03/2026

/

=]

4. Cligue no icone verde
para visualizar o menu

5. Cligue em Cadastrar Turma de Entrada




LaTto SENsSU > Curso > CapAasTRAR TurRMAS DE ENTRADA

Caro coordenador,

As turmas de entrada sdo utilizadas para agrupar um conjunto de alunos que ingressam no curso em um mesmo momento. O coordenador pode distribuir o total de
vagas do seu curso em varias turmas de entrada, de acordo com a maneira mais conveniente para a organizagao do curso.

Dapos pA TurRMA DE ENTRADA

Cédigo: 002 /

Data Inicial: * 15/08/2026 |
Data Final: #|31/07/2026 [&]

Vagas: # /40
Turno: | Noturno v|
Tipo Periodicidade Aula: :l Semanal V
Municipio: * Ergchlm =RS V
Campus: # | ERECHIM v

Cadastrar | Cancelar

obrigatorio.

6. Preencha os dados
obrigatorios

7. Cligue em Cadastrar
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3. CADASTRO DE TURMA



Para a criagcao de uma nova Turma, siga 0s passos:

1. Na aba Turma, clique Criar Turma

PorTAL DO GESTOR LATO SE'V/

J Curso U Aluno WU ori. Administrac... |

E Turma
() Criar Turma
(2 Consultar/Alterar/Remover Turma
() Consolidar Turma
Reabrir Turma
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2. Informe o codigo do componente curricular

LAaTOo SENSU > CADASTRO DE TURMAS > Buscas

cédigo: CE-0324
(] Nome: ‘
(J Modalidade: | -- SELECIONE -- v

Unidade .
J - -
v/ Responsavel: COORD. DE PESQUISA E INOVACAO (ERECHIM) - Erechim

Nivel: LATO SENSU

COMPONENTES CURRICULARES

BuscA DE COMPONENTES CURRICULARES

Buscar = Cancelar

4. Cligue em Buscar

\\

3. Selecione a Unidade responsavel




LaTOo SENsSU > CADASTRO DE TUuRMAS > BuscAR COMPONENTES CURRICULARES

BuscA DE COMPONENTES CURRICULARES

Cédigo: (CE-0324

(] Nome:

(J Modalidade: |-- SELECIONE -- v|

Unidade | COORD. DE PESQUISA E INOVACAO (ERECHIM) - Erechim

Responsavel: !
Nivel: LATO SENSU

' Buscar | Cancelar |

2): Selecionar Componente

COMPONENTES CURRICULARES ENCONTRADOS (1)

e CH .. Mod. -
Codigo Nome Total Tipo Educacdo Ativo
CE-0324 NS0 QEEMACIAIRE EEOERENEERRE, 25 h DISCIPLINA Presencial Sim

EDUCADORES -

5. Cligue na seta para editar o componente curricular




Dapos pa TURMA

DADOS DO COMPONENTE CURRICULAR
Componente Curricular: CE-0324 - INTRODU(;AO AO MACHINE LEARNING PARA EDUCADORES

Tipo do Componente: DISCIPLINA
CH Total: 25 h

DADOS GERAIS DA TURMA
Tipo da Turma: REGULAR

Modalidade: Presencial
Curso: * | ESPEE\LIZA(;I\O EM INTELIGENCIA ARTIFICIAL NA EDUCA(;AO v |

Ano-Periodo: # 2026 | -|1
Campus: | EVVRECHVIM v
Capacidade de Alunos: * 35
Local: *|SALA AY J
Inicio: * 20/02/2026 [7]
Fim: #19/07/2026 [

| << Selecionar Outro Componente || Cancelar | Préximo Passo >>

* Campos de preenchimento obM

6. Informe os dados do componente curricular
e cligue em Proximo Passo




GRADE DE HORARIOS
Expressdo do Horario: || Atualizar Grade de Horarios | [EI

HORARIOS Dom SEG TeER Qua QuI SEX SAs
07:30 - 08:20 O O O O O O
08:20 - 09:10 O O O O ] O]
09:10 - 10:00 O O O O O O
10:10 - 11:00 O O O O J O]
11:00 - 11:50 O O O O O O
13:10 - 14:00 O O O O O O
14:00 - 14:50 O O O O J O]
14:50 - 15:40 O O O O O O
16:00 - 16:50 O O O O J (]
16:50 - 17:40 O O O 8 O O
18:30 - 19:20 O O O O O O
19:20 - 20:10 O O O O ] (]
20:10 - 21:00 O O O 8 O O
21:20 - 22:10 O O O O OJ 0
22:10 - 23:00 O O O O O O

Adicionar Horario
“/: Remover Periodo
PERiOoDOS ADICIL
Horario
/ 10/03/2026 - 26/06/2026 24N45 (10/03/2026 - 26/06/2026) &f
7.Marque os horarios __——
e C I'I q ue /’A\d ICIOna r Porcentagem de Aulas: » 110/03/2026 | 119/07/2026 .‘3 [El & i [Z]
H orarios | << Passo Anterior || Cancelar | Préximo Passo >> |

8. Cligue em Proximo Passo




10. Selecione um docente

DOCENTES

... || Docentes Que NE30 Pertencem ao Progra... || Docentes Extern...

Docentes do Programa U Docent
Docentes do Curso: fVSE'l:ECiONEUM'DéCENTE'D'O'EU'RVE‘;O | v

Carga Hordria:_# 30 'h

Periodo: #|10/03/2026 [ a [26/06/2026 [

Periodo Domingo Segunda Terca Quarta Quinta Sexta Sabado
Horarios no Periodo: * de 10/03/2026 a 2N4 4N4
26/06/2026 INS 4N5

" Adicionar |

9. Informe
a Carga Horariae o
Periodo

11. Clique em Adicionar




Lato SEnNsu > REsumMmo pA TuRMA

DADOS DA TURMA

DApos BAsicosS

Componente Curricular: CE-0324 - INTRODUCAO AO MACHINE LEARNING PARA EDUCADORES
Tipo do Componente: DISCIPLINA
CH: 25 h

Curso ESPECIAI T7ACAO EM INTELIGENCIA ARTIFICIAL NA EDUCACAO/CPI-ERE

Docente(s)
Local: SALA A5

Horario: 24N45 (10/03/2026 - 26/06/2026)
Ano-Periodo: 2026.1
Periodo de Aulas: 10/03/2026 - 19/07/2026
Modalidade: Presencial
Capacidade de Alunos: 35

 Cadastrar || << Dados Gerais || << Hordrio da Turma || << Docentes || Cancelar |

/ 1 atn Sencn

12. Apos confirmar os dados,
cligue em Cadastrar
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4. CADASTRO DE DISCENTE



Para a cadastrar um novo aluno, siga 0s passos:

1. Na aba Aluno, cliue Cadastrar Novo Aluno

PORTAL DO GESTOR LATO SENSU

Curso U Aluno U Turma 'UVRe'lat(-')"ti... '

A
Aluno Matricula

(1) Cadastrar Novo Aluno (X Efetuar Matricula em Turma

(X Alterar/Remover (X Alterar Status de Matriculas em Turmas

(X Emitir Atestado de Frequéncia () Retificar Consolidacdo de Turma

() Emitir Histérico Sem Reprovacoes (X Consolidacdo Individual

() Emitir Histérico Com Reprovacdes (X)) Emitir Atestado de Matricula

(2 Emitir Histérico () Emitir Atestado de Frequéncia

(0 Alterar Dados de Ingresso : § 2.3

(X Alterar Status do Discente Reglsi_:ro de Atividades

(0 Editar Observacdes do Discente 3 Matricular

(B Concluir Programa ) Consolidar

(0 Cancelar Programa a Validar

(0 Dossié Eletrdnico do Discente ® Excluir

() Alterar Nome Social do Discente Movimentacio de Aluno

(X Conclus3o Coletiva de Programa

Trabalho Final Usuarios de Discentes

(X Cadastrar (X Recuperar Senha

IE) recat Carteira de Estudante

(X Alunos com problema .

Menu Principal
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5. MATRICULA DE DISCENTE



Para Efetuar a Matricula em Turma, siga 0s passos:

1. Na aba Aluno, clique em Efetuar
Matricula em Turma

PorTtAL DO GESTOR LATO SENSU

Curso U Aluno U Turma U Relatori... |_| Administrac...

2 Aluno

(2 Cadastrar Novo Aluno

(2 Alterar/Remover

() Emitir Atestado de Frequéncia

() Emitir Historico Sem Reprovacdes
() Emitir Histérico Com Reprovacoes
(2 Emitir Historico

(2 Alterar Dados de Ingresso

(2 Alterar Status do Discente

(2) Editar Observacdes do Discente
(2 Concluir Programa

() Cancelar Programa

(2 Dossié Eletrénico do Discente

(2 Alterar Nome Social do Discente

@& Trabalho Final
(2} Cadastrar
() Alterar

@ Matricula
() Efetuar Matricula em Turma
(2 Alterar Status de Matriculas em Turmas
(2 Retificar Consolidacdo de Turma
(2 Consolidagdo Individual
(2 Emitir Atestado de Matricula
() Emitir Atestado de Frequéncia

© Registro de Atividades
(2 Matricular
(2 Consolidar
® validar
® Excluir

& Movimentacdo de Aluno
(2 Conclusdo Coletiva de Programa

8 Usuarios de Discentes
(2 Recuperar Senha

@ Carteira de Estudante
() Alunos com problema

4

Menu Principal
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2. Cligue em Matricular em
uma Turma de Entrada em uma Turma

e

LATO SENSU > MATRICULAR

SELECIONE UMA MODALIDADE DE MATRiIcCULA

Matricular um Aluno em uma Turma
Selecione esta opcdo para realizar a matricula
de apenas um aluno em uma tnica turma.
Matricular uma Turma de Entrada em uma Turma

Selecione esta opgdo para realizar a matricula de
alunos de uma turma de entrada em uma unica turma.

Lato Sensu
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OBS.: A funcionalidade de matricula em turma de entrada permite matricular os discentes em
uma turma de forma coletiva (em lote).



3. Selecione o nome do Curso

LATO SENSU > MATRICULAR
INFORME 0Ss DApos PARA A MATRICULA N
Curso: * ESPECIALIZAGAO EM INTELIGENCIA ARTIFICIAL NA EDUCAGAO (10/03/2026) N
Turma de Entrada: # | 001 - Data Inicio:2026-03-10 v — 4. Selecione a Turma de Entrada
Turgua: # FILOSOFIA E FUNDAMENTOS DA EDUCAGAO CONTEMPORANEA
\ Bus%
5. Digite o nome do componente 6. Cliqgue em Buscar

OBS.: Para que a busca seja efetuada com sucesso, € necessario informar o nome da turma
exatamente como consta no cadastro do sistema.



7. Selecione os discente
que deseja cadastrar

DISCENTES MATRICULADOS

Todos

(<IN IN IR BB B< B < BN <N <IN <JN<

s

Matricula Nome

2026201.
2026201
20262011
2026201!
2026201!
20262011
2026201.
2026201
20262011
2026201.
2026201.
2026201
20262011
2026201
2026201
2026201!
20262011
2026201!
20262011
2026201!
2026201«
2026201!
2026201!
2026201
2026201,
2026201.
2026201
20262011
2026201.
2026201:
2026201.

* Campoos de oreenchimento obri

8. Cligue em Matricular Discente




9. Clique em Confirmar

Codigo Nome Turma Horario
CE-0318 FILOSOFIA E FUNDAMENTOS DA EDUCAC'AO CONTEMPORANEA 01 3N45 6N12345 (24/03/2026 - 28/04/2026)

| Confirmar 7 << Voltar || Cancelar |
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