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Introducéao

Em setembro de 2017, foi assnado o Termo de Cooperacdo (TED) entre a Universidade de
Brasilia— UnB e a Universdade Federal do Rio Grande do Norte — UFRN com o objetivo de
permitir a transferéncia tecnol 6gica dos Sistemas I ntegrados de Gestéo — SIG (Sistema | ntegrado
de Administracdo e Comunicacdo — SIGAdmin; Sisema Integrado de Gestdo de Recursos
Humanos — SIGRH; Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos — SIPAC e o
Sisgema lntegrado de Gestdo de Atividades Académicas— SIGAA).

Objetivo

A intencdo deste documento é facilitar e guiar a realizacdo dos procedimentos no Portal do
Discente da Universdade de Brasilia, abrangido no novo Sigema Integrado de Gestédo de
Atividades Académicas — SIGAA. O SIGAA informatiza os procedimentos da area académica
através dos modulos de: Graduacdo, Pos-Graduagdo (stricto e lato sensu), Extensdo, Estagio,

Monitoria, Portal Discente, Portal Docente, entre outros.

Termos e Defini¢cbes (Glossario)

Termo Definicdo
_ SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de
Sistema .. .
Atividades Académicas
Portal Portal do Discente
Usuérios Discente
Perfil Discente

UnB6¢



== Universidade de Brasilia

Autocadastro

Os discentes dos cursos de Pos-Graduacdo da Universidade de Brasilia, na modalidade presencial
ou a digancia, devem efetuar, a partir de seu ingresso na ingituicdo, o cadastro no Sisema
Integrado de Gestdo de Atividades Académicas (SIGAA). E por meo desse sstema que o
discente tem acesso a todas as informacOes de sua vida académica, como notas, histérico,

comprovante de matricula, declaragdo de vinculo, entre outros.

Para melhor proveito do sstema, é recomendave a utilizagdo do navegador Mozilla Firefox, que

pode ser obtido através do endereco www.firefox.com.

Caso o discente ndo tenha cadastro, deverarealizar o autocadastro. Para fazé-lo, digite o endereco

https.//sSg.unb.br/ para acessar o portal.

Pararealizar o autocadastro, € necessario que o discente saiba seu nUmero de matricula. Caso ndo
saiba, recomenda-se procurar a Secretaria de Administracdo Académica (SAA) para obter essa

informacao.
Cligue em SIGAA e, depois, no link Aluno: cadastre-se aqui (Figural: Autocadastro).
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FIGURA 1 : AUTOCADASTRO
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Durante o periodo de matriculaatela do SIGAA aparecera conformea Figura 1.1. Caso sga

necessario do cadagtro, cliqgue em SI GAA e, depois, no link Cadastr e-se, abaixo de Aluno.
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FIGURA 1.1: AUTOCADASTRO PERIODO DE MATRICULA

A validacdo do cadastro sO ira ocorrer se os dados preenchidos forem iguais aos dados
informados no processo seletivo. O discente tera que informar alguns dados, tais como: matricula,
CPF, usuario (nimero da matricul@), entre outros. A senha criada devera ter no minimo 6 (seis)
caracteres (entre letras e numeros, obrigatoriamente). Depois de inserir as informagdes

corretamente, clique em Cadastr ar (Figura 2: Cadastro de Discente).
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FIGURA 2: CADASTRO DE DISCENTE

Ao finalizar o passo anterior, aparecerd a mensagem de sucesso no cadastro (Figura 3: Cadastro
Finalizado).
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FIGURA 3: CADASTRO FINALIZADO

Para acessar 0 Sstema, retorne paraatelainicia einsira seu login e senha cadastrados. (Figura 4:
Aces0 a0 Sistema).
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FIGURA 4: ACESSO AO SISTEMA
Portal do Discente

Para acessar o Portal do Discente, ap6s fazer o login no SIGAA, clique em Portal do Discente,
gue se encontra no lado superior direito da tela. A partir de entdo, vocé podera acompanhar e
efetuar diversas atividades relacionadas ao ensino, como, por exemplo, acessar as turmas nas
quais esta matri culado, atividades cadastradas, dentre outras (Figura 5: Portal do Discente).
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FIGURA 5: PORTAL DO DISCENTE
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Ao acessar 0 portal, o discente podera atualizar sua foto e seus dados pessoais, além de ter acesso
as mensagens que foram enviadas a € e. Para isso, € necessario que o discente estgja com 0s seus
dados atualizados.

Para ter acesso as mensagens, atualizacdo de foto e perfil, bem como aos dados pessoais, clique
no link correspondente (Figura 6: Dados Pessoais).
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FIGURA 6: DADOS PESSOAIS
Meus Dados Pessoais

Esta funcionalidade permite ao usuario visualizar, no Portal do Discente, seus dados pessoais
cadastrados no ssema. A Universidade de Brasilia utiliza os dados cadastrados para envio de
correspondéncia oficial, anélise e pagamentos de bolsas, trangporte publico (passe estudantil) etc.;
paraisso, informe seus dados corretamente. Essas informacgdes também congtaréo no diploma que
serd emitido ao final do curso.

Para realizar a operagéo, acesse SIGAA — Modulos — Portal do Discente — Meus Dados
Pessoais (Figura 7: Meus Dados Pessoai s).
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FIGURA 7: MEUS DADOS PESSOAIS
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Hé a possibilidade de modificar alguns dos camposja preenchidos. No caso de haver erro em dados
pessoai s blogueados, 0 usuario terd que comparecer a coordenacdo do curso para que se realizem
as devidas alteragdes. Ao selecionar a opgao, a tela a seguir sera exibida (Figura 8: Modificacéo

de Dados Pessoais).
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FIGURA 8: MODIFICACAO DE DADOS PESSOAIS
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Serdo exibidas para 0 usuario as informagfes pessoais e documentos disponiveis no sistema que
nado podem ser modificados. Ainda sdo exibidos os seguintes campos, todos com a possibilidade
de alteracéo:

Endereco
e CEP: Informe o nimero do CEP daresidéncia do discente;
e Logradouro: Informearua ou avenida ha qual esta situada a casa do discente;
e NuUmero: Insra o nimero daresidéncia do discente;

e Complemento: Preencha caso haa necessdade de adicionar mais
informagOes sobre o enderego;

e Bairro: Fornega o bairro no qual esta situada a residéncia do discente;
e UF: Unidade da Federacdo na qual esta situada a residéncia do discente;

e Municipio: Municipio no qual esta situada a residéncia do discente.

Contatos
e Telefone: Informacdo referente ao telefone resdencial;
e Celular: Informacao referente ao celular;

e E-mail: email para contato com o discente.

Dados Bancérios
e Banco: Banco no qual o discente possui conta;
e N°operacao: Tipo de conta (Caixa Econémica Federal etc);
e N°daagéncia: Numero da agéncia em que o discente possui conta;
e NOconta corrente: NUmero da conta corrente do discente;

e Tipo de conta: O discente pode selecionar se a conta € corrente, poupanca ou salério.

Situagéo Socioecondmica
e Renda Familiar (mensal): Referente a renda familiar mensal;

e Quantidade de membros do grupo familiar: Quantidade de membros do grupo familiar.

11
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Confirmacao de Senha
I dentidade (RG): Informe 0 RG do usuario;
Senha: Digite a senha utilizada para entrar no sistema.

Apbs modificar os dados que julgar necessarios, cliqgue em Confirmar para prosseguir. A
mensagem de sucesso a seguir serd gerada (Figura 9):

%j * Atualizacdo dos dados do discente realizada com sucessol
FIGURA 9: MENSAGEM DE ALERTA
Caso desista da operacgdo, cliqgue em Cancelar e confirme a desisténcia na janela apresentada

posteriormente. Para retornar ao menu principal do médulo, cliqgue em Portal do Discente, no
final da pagina (Figura 10: Retornar ao Menu Principal).
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FIGURA 10: RETORNAR AO MENU PRINCIPAL

Alteracdo de Senha

Para alterar a senha, 0 usuario devera clicar em Alterar senha no canto superior direito da tela
(Figura 11: Alterar Senha).
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FIGURA 11: ALTERAR SENHA
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Certifique-se de que seu e-mail estga correto. Caso ndo estga, informe o correto e clique em
Alterar dados. Para alterar a senha, cligue no link Clique aqui para alterar sua senha (Figura
12: Clique Aqui para Alterar sua Senha).
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FIGURA 12: CLIQUE AQUI PARA ALTERAR SUA SENHA

Fornega as informacdes requeridas e clique em Alterar Dados. Caso tenha alterado o e-mail, seré
necessario sair do sistema e realizar novo login (Figura 13: Alterar Dados).
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FIGURA 13: ALTERAR DADOS

Uma mensagem de sucesso sera exibida logo apos a mudanga de senha. Clique em Fechar para
sair dajanela (Figura 14: Fechar).
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FIGURA 14: FECHAR MENSAGEM
Caixa Postal - Mensagem

Para ter acesso as mensagens atribuidas ao seu usuario, clique em Caixa Postal, localizada no
canto superior direito (Figura 15: Caixa Pogtal).
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FIGURA 15: CAIXA POSTAL

O aluno também tera acesso a esse menu clicando em M ensagens ao lado da foto do discente
(Figura 16: Mensagens).
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Atualizar Foto e Perfil

Meus Dados Pessoais

FIGURA 16: MENSAGENS

Para verificar as mensagens novas, clique nas mensagens em vermelho. Para enviar uma
mensagem a um docente/coordenador de curso, cliqgue em Enviar M ensagem (Figura 17: Enviar
Mensagem).

14
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FIGURA 17: ENVIAR MENSAGEM

Ao enviar uma nova mensagem, clique no icone “* para adicionar um degtinatario. Para anexar
umarquivo, clique em Escolher Arquivo e, depois, em Anexar Arquivo. Depois de completar as
informagdes da mensagem, clique em Enviar. Caso queira cancelar o envio, cliqgue em Cancelar.

Paravoltar a paginainicial do sistema, clique em Voltar ao Sistema (Figura 18).
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FIGURA 18

Caso queira excluir o destinatario, clique no icone @. Caso queira adicionar outro destinatario,
clique novamente no icone “* (Figural9).
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FIGURA 19

O discente também podera encaminhar mensagens aos professores e coordenadores por essa
funcionalidade.

Atualizar Foto e Perfil

Permite que o usuario atualize sua foto e suas informacdes que foram previamente cadastradas no
sstema. O discente também podera cadastrar as informagdes que serdo exibidas em seu perfil
publico, disponivel para visualizagdo por qualquer outro usuario do sistema.

Para redlizar operacdo, acesse SIGAA — Modulos — Portal do Discente — Atualizar
Foto e Perfil (Figura 20: Atualizar Foto e Perfil).

Henzagans

AluaEaar Fadn @ Dashi

Maws Dinsizy Feranse

FIGURA 20: ATUALIZAR FOTO E PERFIL

Caso 0 usuario ainda ndo tenha inserido sua foto ou informacdes de perfil no sistema, ou sga, se
essa for a primeira vez que a operacdo sera realizada, a pagina a seguir sera disponibilizada
(Figura 21: Gravar Perfil).
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FIGURA 21: GRAVAR PERFIL

Nafigura 21, é possive inserir os seguintes Dados do Perfil do usuario:

e Foto do perfil do usuério no sistema: Parainserir a foto do perfil, informe se desga enviar uma
foto arquivada em seu computador ou se prefere tirar uma nova foto utilizando sua webcam. Para
selecionar uma foto salva em seu computador, clique em Escolher Arquivo e selecione a foto
desgada. Caso opte por tirar uma nova foto, utilize a ferramenta di sponibilizada pel o sistema;

e Descricdo Pessoal: Isto € sua descricdo geral, com caracteriticas que acredite serem
interessantes para sua carreira académica e profissional;

e Areasdelnteresse: Refere-se a dreas de ensino e pesquisa e/ou profissional;
e Link do Curriculo Lattes;

e Assinatura: Forma como desgja que suas mensagens sejam assinadas na caixa postal do sistema.

Se desgjar retornar ao menu principal do modulo, clique em Portal do Discente, no final da
pagina. Essa acdo sera valida paratodas as paginas em que for exibida.
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Caso des sta da operacao, clique em Cancelar e confirme a des sténcia na janela que sera exibida
posteriormente pel o Sstema. Essa opcao sera valida sempre que estiver presente.

Para confirmar a inser¢do dos dados, insra sua senha de acesso ao sstema e clique em Gravar
perfil. A seguinte mensagem de sucesso da operacdo sera disponibilizada no topo da pagina
(Figura22):

\v e Perfil atualizado com sucesso!

FIGURA 22

De volta ao inicio da operagdo, caso 0 usuério tenha inserido sua foto e informagdes de perfil
anteriormente e necessite apenas atualiza-las, 0 sstema o direcionara para a pagina exibida abaixo.
Insra/exclua a nova foto, atualize os dados e indra os dados de confirmacéo e cliqgue em Gr avar
perfil (Figura 23).
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FIGURA 23
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Caso desgje excluir a foto previamente adicionada ao perfil, informe o nimero da sua identidade
e sua senha de acesso ao sstema e clique em Gravar perfil. A seguinte caixa de didlogo sera
apresentada (Figura 24):

Confirma a remocio desta informacio?

| ok || cancelar |

FIGURA 24

Cligueem Cancelar sedesgtir daremocédo ou em OK para confirma-la. Optando por confirmar, a
mensagem abaixo serd prontamente exibida, confirmando a operacdo (Figura 25):

-
1/ * Perfil atualizado com sucesso!

FIGURA 25

De volta a pagina anterior, apos realizar todas as alteragdes desgadas, informe o nimero do seu
documento de Identidade e sua Senha de acesso ao sigema; apds clique em Gravar perfil para
prosseguir. A mensagem abaixo serd, entdo, apresentada (Figura 26):

_1/ » Perfil atvalizado com sucesso!

FIGURA 26
Aba Ensino

Em relacdo a aba ensino, o discente podera consultar nota, emitir historico, declaracdo de vinculo
e atestado de matricula, consultar as informagdes de curso, de componente curricular, de turma e
de unidades académicas (Figura27: Aba Ensino).
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FIGURA 27: ABA ENSINO
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TERMO DEFINICAO
Consultar Permite emitir um relatorio contendo informacdes referentes ao seu curso de
minhas notas P6s-Graduag&o, como seu i ndice de Rendimento Académico— IRA, as
matériasque jacursou eas principais informacoes referentes a elas — notas
obtidas, quantidade de faltas e a Stuacdo do discente ao fim do semestre.
Emitir Atestado Permite emitir Atestado de Matricula.
de Matricula

Emitir Histérico

Permite Consultar Histérico Escolar.

Emitir Histérico

Permite Emitir Historico Escolar, com Ementa, Biografia.

com Ementa,

Biografiae

Programa

Emitir Permite emitir declaracdo pararequerer o passe livre estudantil junto a
Declaracdo para | secretaria de trangporte publico.

Passe Livre

Estudantil

Matricula On- Permiterealizar matricula, ver o comprovante e as orientagdes de matricula
Line evisualizar o resultado do processamento da solicitacdo de matricula.
Retirar Permiteretirar a matricula em turmas dentro do periodo regular do
Matricula calendario vigente.

Trancamento de | Permite solicitar o trancamento de matricula bem como visualizar o
Matricula andamento do trancamento.

Acompanhar Permite que o discente verifique as etapas até a homologagéo do relatério
procedi mento de defesa (Emissdo do Diploma).

pos-defesa

Submeter Teses Permite que o discente submeta seu trabalho ao orientador para revisdo.
e Dissertacoes

Submeter Teses Permite que o discente submeta seu trabalho ao orientador para revisio.
e Dissertacoes

Calendario Demongtrativo do calendario académico

Académico

Conaultas Gerais

Permite consultar o curso e o componente curricular

N
iy
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Consultar minhas notas

Essa funcionalidade permite que o usuario emita um relatério contendo informagdes referentes ao
seu curso de Pos-Graduacdo, como as matéias que ja cursou e as principais informacfes
referentes a elas. notas obtidas, quantidade de faltas e a Stuacdo do discente ao fim do semedtre.
Paravisualizar o relatorio, acesse SIGAA

— Modulos — Portal do Discente — Ensino — Consultar Minhas Notas (Figura 28:
Consultar Minhas Notas).

Consultar Minhas Notas
Emitir Atestado de Matricula

Emitir Histdrico

Emitir Histdrico com Ementa, Bibliografia e Programa
Emitir Declaracdo de Vinculo

Emitir Declaracdo para Passe Livre Estudantil

Matricula On-Line ¥
Retirar Matriculz

Trancamento de Matricula 3
Acompanhar Procedimentos apds Defesa

Submeter Teses/Dissertacies

Calendaric Académico

Consultas Gerais 1

FIGURA 28: CONSULTAR MINHAS NOTAS

O Relatério de Notas do discente sera prontamente exibido no seguinte formato (Figura 29:
Relatério de Notas):
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FIGURA 29: RELATORIO DE NOTAS
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Clique em Portal do Discente se desgjar retornar a pagina inicial do modulo. Para retornar a
pagina anterior, clique em Voltar. Se desgjar imprimir o relatério, cliqgue em Imprimir =]

Emitir Atestado de Matricula

Essa funcionalidade permite ao discente visualizar um relatdrio com o seu atestado de matricula.
Esse relatorio informara se ele se encontra matriculado nos componentes curriculares nos quai s
solicitou matricula, além de permitir a visualizacdo da sua tabela de horarios de aula.

Para gerar 0 atestado de matricula, acesse 0 SIGAA — Modulos — Portal do Discente —
Ensino — Emitir Atestado de Matricula (Figura 30: Emitir Atestado de Matricula).
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FIGURA 30: EMITIR ATESTADO DE MATRICULA

Apbs a execucdo dos passos descritos, a seguinte tela serd gerada (Figura 31: Atestado de
Matricula):
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FIGURA 31: ATESTADO DE MATRICULA

Cligue em I mprimir = paraimprimir o Atestado de Matricula. Para voltar a tdainicial do Portal
do Discente, o auno devera clicar no link Portal do Discente, localizado no topo da pagina.
Cligue em Voltar pararetornar a paginaanterior.

Emitir Histérico

Essa funcionalidade permite que o discente emita seu histérico na I ngtituicdo contendo seus dados
pessoais, 0s dados do curso e os detalhes dos componentes curriculares ja cursados, bem como

dos que ainda esta cursando.

Para emitir o histérico, o discente deve acessar 0 SIGAA — Madulos — Portal do Discente —
Ensino — Emitir Histérico (Figura 32: Emitir Histérico).

T

H Ceonsultar Minhas MNotas
H Emitir Atestado de Matricula

I Emitir Historico I

Emitir Histarico com Ementa, Biblicgrafia & Programa

Emitir Declaracdo de Vincula

Emitir Declaragdo para Passe Livre Estudantil

Matricula COn-Line ¥
Retirar Matricula

Trancaments de Matricula ¥
Acompanhar Procedimentos apds Defesa

. Submeter Tesas/Dissertacies

Calendario Académico

Consultas Gerais ]

FIGURA 32: EMITIR HISTORICO

Um arquivo em PDF serd gerado com o historico do aluno.

Emitir Historico com Ementa, Bibliografia e Programa

Essa funcionalidade permite que o discente emita seu historico com Ementa, Bibliografia e
Programa.

Para emitir o histérico, o discente deve acessar 0 SIGAA — Médulos — Portal do Discente —
Ensino — Emitir Histérico com Ementa, Bibliografia e Programa (Figura 33: Historico com
Ementa, Bibliografia e Programa).
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FIGURA 33: HISTORICO COM EMENTA, BIBLIOGRAFIA E PROGRAMA

Um arquivo em PDF ser& gerado com o histérico do aluno.

Emitir Declaracao de Vinculo

Essa funcionalidade permite a emissdo de uma declaracdo de vinculo, por parte da Instituicdo,
afirmando que, para os fins que se fizerem necessarios, 0 discente encontra-se devidamente
vinculado a Universidade.

Para emitir a declaracdo de vinculo, o usuario devera acessar SIGAA — M 6dulos — Portal do
Discente — Ensino — Emitir Declaracio de Vinculo (Figura 34: Emitir Declaracdo de
Vinculo).

E Ensing I

H Consultar Minhas Notas
B Emitir Atestado de Matricula

Emitir Histdrico

Emitir Histdrico com Ementa, Biblicgrafia & Programa

|Emitir Declaracdo da Vinculo |

Emitir Declaracdo para Passe Livre Estudantil

Matricula On-Line ]
Retirar Matricula

Trancamento de Matricula ¥
Acompanhar Procedimentos apds Defesa

« Submeter Teses/Dissertactes

Calendaric Académico

Consultas Gerais [

FIGURA 34:EMITIR DECLARACAO DE VINCULO
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Um arquivo em PDF sera gerado com a declaracdo de vinculo do aluno.

Emitir Declaracao para Passe Livre Estudantil

Essa funcionalidade permite a emissdo de uma declaracdo para aquisi¢ao de passe livre estudantil
afirmando que, para os fins que se fizerem necess&rios, o discente encontra-se devidamente

vinculado a Universidade.

Para emitir a declaracéo para passe, 0 usuario devera acessar SIGAA — Modulos — Portal do
Discente — Ensino — Emitir Declaragido para Passe Livre Estudantil (Figura 35: Emitir
Declaracdo para Passe Livre Estudantil).

E Ensing I

E Consultar Minhas Motas
B Emitir Atestado de Matricula

Emitir Histérica
Emitir Histérico com Ementa, Bibliografia e Programa

Emitir Declaracdo de Vinculo

|Emitir Declaracio para Passe Livre Estudantil |

Matricula On-Line 3
Retirar Matricula

Trancamento de Matricula 3
Acompanhar Procedimentos apds Defesa

+ Submeter Tesas/Dissertagdes

Calendario Académico

Consultas Gerais ]

FIGURA 35: EMITIR DECLARACAO PARA PASSE LIVRE ESTUDANTIL

Um arquivo em PDF serd gerado com a Declaracéo para Passe Livre Estudantil .

Matricula on-line

Durante o periodo de matricula, o sistemaira permitir ao discente realizar solicitacdo da matricula
em componentes curriculares.

Realizar Matricula

Para acessar essa funcionalidade, o usuério deveréd acessar SIGAA — Médulos — Portal do
Discente — Ensino — Matriculaon-line (Figura36: Matricula On-Line — Realizar Matricula).
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FIGURA 36: MATRICULA ON-LINE - REALIZAR MATRICULA

Apdsisso, aparecera a tela com as opgdes de matricula (Figura 37: Opcdes de Matricula).
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FIGURA 37: OPCOES DE MATRICULA

Ao clicar na opgao Disciplinas, aparecerdo as turmas abertas para as disciplinas do seu programa,
com a descricdo da Turma, do Docente, do Horério e do Local. Se o discente quiser se
matricular, basta sel ecionar uma das sugestdes de matricula que o s stema apresentara e adicionar
turmas. Nessa mesma tela, € possivel consultar o seu historico, ver as turmas selecionadas e as
disciplinas que compdem o seu curriculo. (Figura 38: Adicionar Turmas).
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FIGURA 38: ADICIONAR TURMAS

O botéo Ver as turmas selecionadas permite verificar asturmas que o discente selecionou e em

que desgla se matricular (Figura39: Ver as Turmas Sel ecionadas):
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FIGURA 39

UnB6¢

28



= Universidade de Brasilia

ALVWD TEETT 3 - HEFFDca T - Jr— " Eppr | LI A—
s DR .:l-ﬂ.‘\wﬂ B METEFEIES | L DL O

&L M Frormeie Ll e T

Pomre o Doecrars = Mesioss Ow-List 0370 > Tobersi Sidc teiie

Carnal Abannfa],

Bl R el i A B T it ol bl i e

1al IEECEe B, Cud cbearl Pl N PTERO T E

Diakia oo Codctn i

aresbi 132800 - BUCRED TEETE T - WETaCk Ol [IEEEETEE
Carsr DOMRICADN - OUTORL D
Cureiculoc BT

Femmmo—a hpema F abanr s

s Marreregr Turme Malricidads (- Bereesar Trodas s Tumeas L Haberobadas

TatmE Bl - PRI - DO =0Tt T T -

Qg o sy

Augeeda-fars Terefairs Dearia-bais Juirvia-Fairs Hapta Talrs g s
= EE Rl L6 AT = F T Ty

FIGURA 40: VER AS TURMAS SELECIONADAS

pd O

FIGURA 41: CONFIRMAR MATRICULA

O botdo Confirmar matriculas (Figura 41) permite a confirmacdo da solicitacdo de matricula.
Para dar continuidade a essa funcionalidade, o usuario devera confirmar seus dados inserindo a
senha e, apds s, clicar em Confirmar Matriculas — (Figura 42: Confirmagdo de Solicitacéo
de Matricula).
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FIGURA 42: CONFIRMACAO DE SOLICITACAO DE MATRICULA

ApGs finali zar a solicitagdo, uma mensagem serd emitida e, nessa mesmatela, € possivel imprimir
o comprovante (Figura43).
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FIGURA 43

Ver Comprovante de Matricula

Essa fungéo pode ser obtida no passo anterior (Figura 43), ou por meio da sequéncia: Ensino —
Matricula On-line — Ver Comprovante de Matricula (Figura 44. Ver comprovante de
Matricula).
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FIGURA 44:VER COMPROVANTE DE MATRICULA

Ver Orientacdes de Matricula

Essa funcdo permite verificar as orientacbes para matricula. Ela é acessada pela sequéncia:
Ensino — Matricula On-line — Ver Orientacdes de Matricula (Figura43: Ver Orientagdes de
Matricula).
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FIGURA 45: VER ORIENTACOES DE MATRICULA

Ver Resultado do Processamento
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Essa funcdo permite ver o resultado da solicitacdo de matricula, pois a solicitacdo esta sujeita a
aprovagdo do orientador ou da coordenacdo do curso. Ela € acessada pela sequéncia: Ensino —
Matricula On-line — Ver Resultado do Processamento (Figura 46: Ver Resultado do

Processamento).

u Consulter Minhas Motas

Emitir Atestado de Matmcula
Emitir Histdrico
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Calenddric Académico

Consultas Gerais

Realizar Matrcula

ver Comprovants de Matricula

Wer Onentacdes de Matricula

| ver Resultada do Processaments |

FIGURA 46: VER RESULTADO DO PROCESSAMENTO

Retirar Matricula

A opcdo de Retirada de Matricula é definida no Calendario Académico vigente. Quando dentro
do prazo estipulado, o discente pode solicitar a retirada. A solicitacdo esta sujeita a aprovacao do
orientador ou da coordenagédo do curso. Para acessar, basta sequir o caminho: Ensino — Retirar
Matricula (Figura45: Retirar Matricula).
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FIGURA 45: RETIRAR MATRICULA
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Trancamento de Matricula

O discente pode solicitar o trancamento de matricula em componentes, desde que ndo tenham
sdointegralizados. Antes de solicitar essa op¢ao, € necessario verificar com o orientador, poisee
devera registrar a confirmacdo para o devido registro do trancamento. Além disso, deve ser
observado o periodo para trancamento estipulado pel o programa de pos-graduacéo.

Trancar

Para acessar essa opc¢ao, sSga a sequéncia. Ensino — Trancamento de Matricula — Trancar
(Figura 46: Trancamento de Matricula - Trancar).

| B =mitic Atestado de Matricula

Emitir Histdrico

Emitir Histdrico com Ementa, Blbliografia & Programa
Emitir Declaracdo de Vinculo
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Rekirar Matricula
| [I'n ncamento de Matricula I‘n ncar I

Acompanhar Procedimentos apas Defesa Exibir Andamanto do Trancamento

Submater Tases/Dissartagdes

o~

Calendaric Académico

Consultas Gerals "

FIGURA 46: TRANCAMENTO DE MATRICULA - TRANCAR

Atendidos os requisitos citados no passo anterior, o discente devera selecionar as matriculas que
desga trancar, informar um dos motivos para o trancamento e solicitar o trancamento. (Figura
47).
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FIGURA 47

Ao solicitar o trancamento, aparecerdo as disciplinas requeridas. Para confirmar, é necessario
informar o CPF e a senha e depois clique no botdo Confirmar Solicitacao. (Figura: 48)
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34

UnBé&¢



BB Universidade de Brasilia

Ao finalizar, aparecera a mensagem de sucesso na solicitacdo. Aparecerd também a opcéo para
impressdo do comprovante. Atente-se aos comandos em verde informados no sissema. (Figura
49).
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FIGURA 49

Exibir Andamento do Trancamento

Essa opcdo permite a visualizagdo do trancamento por meio da sequéncia Ensino —
Trancamento de Matricula — Exibir Trancamento de Matricula (Figura 50: Exibir
Trancamento de Matricula)
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FIGURA 50: EXIBIR TRANCAMENTO DE MATRICULA
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Apbs seguir as ingtrucdes anteriores, aparecerdo as solicitagdes de trancamento realizadas
(Figura: 51).
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FIGURA: 51

Acompanhar Procedimentos apos a Defesa

Essa opcdo permite ao discente acompanhar os procedimentos apds a defesa de sua
Dissertacdo/Tese. Para iss0, siga a sequéncia. Ensino — Acompanhar Procedimentos apés
Defesa (Figura 52: Acompanhar Procedi mentos apds Defesq).
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FIGURA 52: ACOMPANHAR PROCEDIMENTOS APOS DEFESA
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Serdo listados os procedimentos de 1 a 10 a serem redlizados a partir da defesa da
Tese/Dissertacdo até a homologacdo do diploma. O discente pode acompanhar cada um deles e,
guando necessario, realizar os procedimentos solicitados destacados nés proxi mos passos (Figura
53: Submeter Versio Corrigida).
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|° Submeter versio corrigida

FIGURA 53: SUBMETER VERSAO CORRIGIDA

O discente deve inserir 0 arquivo em PDF da versdo corrigida do trabalho (Figura 54).
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FIGURA 54
Ao submeter aversio, aparecera um histérico (Figura55).
1 o Wy Mepadem B e ]
T —— e L e e rere—
FIGURA 55

O discente deve ass nar o termo de autorizagdo. Para isso, basta clicar nos termos em azul (Figura
56: Assnar Termo de Autorizacdo de Publicacéo).
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ASSINATURA DO TERMO DE AUTORIZACAC DE PUBLICACED
Aguardando assinatura do termo de autorizacao pelo aluno.

:&'. Assinar termo de autorizacdo

FIGURA 56: ASSINAR TERMO DE AUTORIZACAO DE PUBLICACAO
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UnE a disponibilizar nos seus repositdrios digitais, sem ressarcdmento dos direitos
autorais, de acordo com a Lei n* 9610/98 e conforme permissies assinaladas, para fins
de teitura, impressiao, download e divulgacdo da producio cientifica brasileira.
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FIGURA 57: TERMO DE AUTORIZACAO

Apbs a assinatura e etronica, o sisema emitird a mensagem de sucesso no procedimento (Figura
58).

*
_I.'f s Termo de Autorizacio assinado com sucesso.

FIGURA 58
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Outro passo para a diplomacdo é inserir os documentos obrigatérios listados em arquivo PDF

(Figuras59 e 60).
Inserir DocumenTos OBRIGATORIOS
Aguardando o aluno inserir os documentos obrigatdrios.
1'= Inserir documentos cbrigatorios
FIGURA 59
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Apo6s o envio dos documentos, a coordenacdo do programa de pos-graduacdo ird solicitar a
homol ogacéo do diploma. (Figura 61: Procedimentos pés-defesa).
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FIGURA 61: PROCEDIMENTOS POS-DEFESA
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Essa funcionalidade posshbilita o envio de revisdes da tese/dissertacdo para a revisio do
orientador. Sdo listadas as revisdes anteriores, sendo possivel baixar o arquivo ou ver detalhes da
revisdo (Figura 63).
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FIGURA 63

Calendario Académico

O Calendério Académico determina o inicio e o fim do periodo letivo de um curso e de todos os
eventos importantes na Universidade de Brasilia, como o periodo de trancamento, de matricula e
outros. Essa funcionalidade permite que o discente da Ingituicdo consulte os calendarios
referentes aos periodos do curso.

Para readlizar a operagdo, acesse SIGAA — Modulos — Portal do Discente — Ensino —
Consultar Calendario Académico (Figura64: Calendario Académico).
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FIGURA 64: CALENDARIO ACADEMICO

Nessa tela, sdo exibidos os calendarios académicos dispostos para a visualizacdo do discente. A
seguinte tela sera exibida (Figura 65: Visualizar Calendario Académico).
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FIGURA 65: VISUALIZAR CALENDARIO ACADEMICO

Caso desgie visualizar detalhes de um calendério especifico, clique no icone 4. A tela a seguir
serd gerada pel o sistema (Figura 66: Dados do Calendario Académico).
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FIGURA 66: DADOSDO CALENDARIO ACADEMICO

Consultas Gerais
Consultar Curso

Essa funcionalidade permite verificar os dados do curso. Ensino — Consultas Gerais —
Consultar Curso (Figura67: Consultar Curso).
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FIGURA 67: CONSULTAS GERAIS— CONSULTAR CURSO

Ao acessar essa funcdo, deverdo ser informados os critérios de consulta. Aparecerdo o nome do
curso, o nivel e 0 nome do coordenador (Figura 68).
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FIGURA 68

Consultar Componente Curricular

Essa funcionalidade permite verificar o Componente Curricular. Acese Ensino — Consultas
Gerais — Consultar Componente Curricular (Figura 69: Consultar Componente Curricular).
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FIGURA 69: CONSULTAR COMPONENTE CURRICULAR

Nessa opcdo, € possivel ver os dados gerais do componente curricular, tais como carga horéria,
matricula e outrasinformacoes. (Figuras 70 e 71).
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