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#01 Graduação | Perfil Gestor de Graduação

Gestores de 
Graduação

Acesso habilitado 
para usuários com 
os seguintes 
papéis:

DAE, CDP e 
ADMINISTRADOR 
DAE

Módulo Graduação

● Papéis de acesso ao módulo são atribuídos no sistema 
SIGADMIN;

● Cada papel habilita abas do módulo com funções entendidas 
como necessárias para o perfil, tais como

Papel CDP (Coordenação Didático 
Pedagógica)

DAE (Departamento de 
Administração Escolar):

ADM DAE (Administração DAE)

Abas ● CDP
● Relatórios-CDP
● Consultas
● Relatórios-PROGRAD
● Atividades

● Alunos
● Matrículas e programas
● Período Suplementar
● Relatórios-CDP
● Consultas
● Relatórios-PROGRAD
● Atividades

● Administração
● CDP (apenas para análise e 

alterações de componentes)

Principais 
funções

Cadastro de cursos e dados 
estruturantes componentes, 
matriz, estruturas, tipos de 
atividades autônomas, operações 
básicas com alunos..

Cadastro de discentes, aproveitamentos, 
retificações de notas, consolidação 
individual, registros de mudanças de 
curso ou currículo para alunos, oferta de 
turmas, matrículas de alunos em 
componentes, cancelamentos de 
vínculos, trancamentos, alterações 
diversas para alunos 

Gerenciamento de calendário e regras 
acadêmicas, gerenciamento de 
responsáveis de unidades acadêmicas 
e docentes externos, registros de 
pendências e notificações discentes, 
outras operações mais restritas para 
alunos..
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#01 Graduação | Outros perfis de Graduação

Perfil Chefes/Secretários de 
Departamento (Institutos, 
Faculdades..)

Coordenação de 
curso/secretários Docentes Discentes

Acesso Portal Docente (Aba Chefia
Graduação (Secretaria de 

Departamento)
Portal Coord. Graduação Portal Docente Portal Discente

Principai
s 

funções

Cadastro de componentes, 
cadastro de programas de 
componentes, análise de 
solicitações de turmas, criação 
de turmas..

Criação/solicitação de turmas, 
plano de ingressantes, matrícula 
e consolidação de atividades 
autônomas e específicas, gestão 
de bancas, cadastro de 
programas de componentes, 
transferências entre turmas..

Gerenciamento de 
turmas, solicitação de 
cadastro de bancas, 
inserção de 
resultados do TCC..

Acesso a turmas 
virtuais, consultas, 
registrar atividades 
autônomas..



ESTRUTURAÇÃO DE 
CURSOS



ESIG Software

#02 Graduação | Estruturação de cursos

Perfil principal responsável: 
CDP
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#02 Graduação | Estruturação de cursos



Ambiente para práticas:

http://homologacaosig.sig.ufal.br/sigaa/

Atenção:
- Acesse o ambiente com os mesmo usuário e senha 

que utiliza para acessar o SIGAA no dia a dia.
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● Principais funções envolvidas: 
Graduação > CDP > Curso > Cadastrar
Graduação > CDP > Curso > Buscar/Alterar

■ Principais características:
● Registro de informações básicas, que serão complementadas com 

informações de matrizes e currículos
● Não é permitido o cadastro de dois cursos com o mesmo nome, 

município e unidade-sede
● As unidades responsáveis pelos cursos poderão ser do tipo acadêmica 

Unidade Acadêmica Especializada ou Centro Acadêmico
● As unidades de coordenação de curso serão aquelas do tipo 

Coordenação de curso

Importante: As configurações de tipo acadêmico são realizadas no sistema 
SIGADMIN. Consulte os administradores do sistema na instituição para alteração 
das unidades que forem necessárias.

Estruturação de cursos | Gerenciamento de cursos

https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:graduacao:ddp:curso:cadastrar
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:graduacao:ddp:curso:buscar_alterar


#02 Gerenciamento de cursos

01

Acesse para 
visualizar os 
cursos 
cadastrados

● Buscar/Alterar Cursos:
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#02 Gerenciamento de cursos

Filtre pelas 
informações 
desejadas e clique 
em Buscar

02 Escolha um curso para 
visualizar as informações, 
editar ou excluir um curso 
criado por engano

03



ESIG Software

#02 Gerenciamento de cursos

Exemplo de 
visualização 
das 
informações 
do curso



#02 Gerenciamento de cursos

01
Acesse para 
criar um novo 
curso

● Cadastrar cursos:
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#02 Gerenciamento de cursos

● Cadastrar cursos:

Preencha as 
informações 
obrigatórias

02

Informe, se desejar 
demais informações 
e clique em 
Cadastrar 03



ESIG Software

#02

● Principais funções envolvidas: 
Graduação > CDP > Matriz Curricular > Cadastrar
Graduação > CDP > Matriz Curricular > Listar/Alterar

■ Principais características:

● Matriz é uma combinação de turno, modalidade, 
habilitação ou ênfase e campus;

● Pode possuir mais de uma estrutura curricular
● Pode ou não possuir habilitação ou ênfase

Estruturação de cursos | Gerenciamento de 
matrizes

https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:graduacao:ddp:matriz_curricular:cadastrar
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:graduacao:ddp:matriz_curricular:listar_alterar
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#02 Gerenciamento de matrizes

01

Acesse para 
visualizar as 
matrizes 
existentes 
por curso
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#02 Gerenciamento de matrizes

02

Acesse para 
visualizar as 
matrizes 
existentes 
por curso

Escolha a matriz de curso para alterar ou excluir uma 
matriz de curso criada por engano

03

● Alterar/remover matrizes:
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#02 Gerenciamento de matrizes

03

● Alterar matrizes:

Edite informações 
que possam estar 
incorretas

04

Não esqueça 
de seguir até 
a página de 
confirmação05
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#02 Gerenciamento de matrizes

● Alterar matrizes:

Confirme a 
alteração

05
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#02 Gerenciamento de matrizes

Caso uma nova matriz seja necessária para um curso, acesse o cadastro e 
siga os mesmos passos vistos na alteração

01

● Cadastrar matrizes:
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● Principais funções envolvidas: 
Graduação > CDP > Componente Curricular > Cadastrar
Graduação > CDP > Componente Curricular > Listar/Alterar

■ Principais características:

● São unidades de estruturação didático-pedagógica que compõem 
as estruturas curriculares e são vinculados a uma unidade 
acadêmica, que é a responsável pelo seu oferecimento.

● A carga horária registrada deve ser em hora-relógio.
● Podem ser do tipo DISCIPLINA, ATIVIDADE, MÓDULO ou BLOCO

○ Atividades podem diferir quanto à função curricular e 
participação discente

Importante: A forma como um componente curricular é configurado, interfe na forma de matrícula e oferta 
dessa componente 

Estruturação de cursos | Gerenciamento de 
componentes

https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:graduacao:ddp:componentes_curriculares:cadastrar
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:graduacao:ddp:componentes_curriculares:listar_alterar
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● Componentes com aulas
■ Disciplinas: horários e períodos regulares
■ Módulos: horários e/ou períodos variáveis
■ Blocos: junções de disciplinas e/ou módulos
■ Atividades com forma de participação discente coletiva ou 

internatos
● Componentes sem aulas:

■ Atividades acadêmicas com forma de participação discente 
individual ou com orientação docente

Estruturação de cursos | Gerenciamento de 
componentes

Importante: Componentes sem aulas não podem ser caracterizados como 
disciplinas



#02

● Cadastro de Componentes: 

Gerenciamento de componentes

01
Acesse para 
cadastrar 
novos 
componentes



#02 Gerenciamento de componentes

02

Defina o tipo 
de 
componente e 
modalidade

● Cadastro de Componentes: 



#02 Gerenciamento de componentes

04

Detalhe as 
informações 
gerais do 
componente e 
como a CH será 
distribuída

(Continua..)

● Cadastro de Componentes: 



#02 Gerenciamento de componentes

04

Defina, se houver 
as relações entre 
componente e as 
regras de uso do 
componente

(Continua..)

● Cadastro de Componentes: 



#02 Gerenciamento de componentes

Confirme o cadastro 
com sua senha de 
acesso ao sistema

06

● Cadastro de 
Componentes: 



#02 Gerenciamento de componentes

01

Para acessar 
outras 
possibilidades de 
gerenciamento de 
componentes, 
busque por 
componentes

● Listar/Alterar Componentes: 



#02 Gerenciamento de componentes

02

informe os filtros 
para busca

Visualize o 
componente ou 
programa cadastrado, 
gerencie expressões 
globais, edite ou 
remova componentes 
cadastrados 
incorretamente

03

● Listar/Alterar Componentes: 
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● Principais funções envolvidas: 
Graduação > CDP > Estrutura Curricular > Cadastrar

■ Principais características:

● É a disposição ordenada, por semestres, dos 
componentes curriculares de uma matriz que 
concretizam a formação pretendida pelo projeto 
pedagógico do curso. 

● Uma estrutura curricular possui, obrigatoriamente, a 
carga horária mínima e os componentes curriculares a 
serem integralizados pelo estudante para o 
recebimento do grau correspondente.

Importante: Ingressantes são associados sempre à estrutura mais recente.

Estruturação de cursos | Gerenciamento de 
estruturas

https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:graduacao:ddp:estrutura_curricular:cadastrar


#02

● Cadastro de Estruturas Curriculares (currículo): 

Gerenciamento de estruturas

01

Acesse para 
cadastrar um 
novo 
currículo



#02

● Cadastro de Estruturas Curriculares (currículo): 

Gerenciamento de estruturas

02

02

Defina a 
estratégia que 
melhor se 
adequa ao 
cadastro
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● Cadastro de Estruturas Curriculares (currículo): 

Gerenciamento de estruturas

03

Primeiro, 
necessário definir 
os dados gerais do 
currículo para 
avançar
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● Cadastro de Estruturas Curriculares (currículo): 

Gerenciamento de estruturas

04
Se optar por 
aproveitar 
componentes de outro 
currículo, informe qual 
o currículo de 
referência para cópia.
Atenção à natureza 
dos componentes e 
seus períodos.



#02

● Cadastro de Estruturas Curriculares (currículo): 

Gerenciamento de estruturas

05

Para incluir 
componentes, 
selecione a aba 
que vai 
agrupá-lo e 
clique em 
Adicionar 
componentes
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● Cadastro de Estruturas Curriculares (currículo): 

Gerenciamento de estruturas

06

Busque pelos 
componentes 
desejados e 
selecione os que 
farão parte do 
período 
selecionado 
anteriormente



#02

● Cadastro de Estruturas Curriculares (currículo): 

Gerenciamento de estruturas

Repita a adição 
de componentes 
para todos os 
níveis para 
seguir para 
finalização do 
cadastro

07



#02

● Cadastro de Estruturas Curriculares (currículo): 

Gerenciamento de estruturas

Informe qual 
componente será 
referência para o 
TCC final

08



#02

● Cadastro de Estruturas Curriculares (currículo): 

Gerenciamento de estruturas

Confirme o cadastro com 
sua senha de acesso ao 
sistema 08
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● Principais funções envolvidas:
Graduação > CDP > Expressões específicas

■ Principais características:

● Válidas para uma determinada estrutura curricular de um curso, 
e se destina principalmente a permitir migrações de alunos 
entre estruturas curriculares

● A Expressão de Equivalência é escrita com o código do 
componente entre parênteses.

● Podem ser dos tipos:
○ Pré-requisitos
○ Equivalência
○ Correquisitos

Importante: O período de alteração de expressões em componentes é definido em 
evento de calendário acadêmico.

Estruturação de cursos | Expressões específicas

https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:graduacao:ddp:equivalencias_especificas:cadastrar


#02

● Cadastrar Expressões Específicas

Expressões específicas

Acesse o tipo de 
relação entre 
componentes que 
deseja criar 01



#02

● Cadastrar Expressões Específicas - Equivalência

Expressões específicas

É preciso informar Curso, 
Matriz e Currículo para 
buscar o componente e 
registrar sua expressão

02



ADMINISTRAÇÃO 
ACADÊMICA
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#03

● Manutenção de coordenadores: 
Graduação > Administração > Coordenadores de Curso > Cadastrar

● Manutenção de secretários de cursos: 
Graduação > Administração > Secretaria de Coordenação de Curso > 
Identificar secretário

■ Principais características:

● Coordenadores de curso acessam Portal específico
● Coordenadores podem ser vinculados a mais de um curso 
● São docentes da instituição
● Início de mandato libera o Portal para acesso

Administração acadêmica| Manutenção de 
responsáveis de cursos

Importante: Administradores de Graduação podem gerenciar outros tipos de secretariados, como os 
ligados à Departamentos, Centros ou Unidades acadêmicas especializadas

https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:graduacao:administracao:coordenadores_de_curso:identificar_coordenador
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:graduacao:administracao:secretaria_de_coordenacao_de_curso:identificar_secretario
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:graduacao:administracao:secretaria_de_coordenacao_de_curso:identificar_secretario


#03

● Novas coordenações

Para novas 
coordenações, 
acesse a opção de 
Identificar 
Coordenador01

Manutenção de responsáveis de cursos



#03

Preencha os dados solicitados e Confirme

Manutenção de responsáveis de cursos

02

● Novas coordenações



#03

Preencha os dados solicitados e Confirme

Manutenção de responsáveis de cursos

02

● Novas coordenações



#03

● Identificação de secretários de curso

Para novos 
secretários, acesse 
a opção de 
Identificar 
Secretário de 
Coordenação de 
curso

01

Manutenção de responsáveis de cursos



#03

Preencha os dados solicitados e Confirme

Manutenção de responsáveis de cursos

02

● Identificação de secretários de curso
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● Principais funções envolvidas:  
Graduação > Administração > Operações administrativas > 
Calendário Acadêmico

■ Principais características:

● Definição das datas de início e fim dos eventos controlados pelo 
sistema para o nível de Graduação

● Períodos regulares tem final .1 e .2
● Períodos de férias tem final .3 e .4
● Calendário são semestrais.

Importante: Podem existir calendários diferentes para modalidades de ensino ou convênio, mas não 
pode existir mais de um calendário ativo para o mesmo curso.

Administração acadêmica| Calendário Acadêmico

https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:graduacao:administracao:operacoes_administrativas:calendario_universitario
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:graduacao:administracao:operacoes_administrativas:calendario_universitario


#03

● Cadastro/Atualização de Calendário acadêmico

Acesse o calendário01

Calendário acadêmico



#03

● Filtro de Calendário acadêmico

Atenção aos filtros 
selecionados e 
consulte o 
calendário 
desejado

02

Calendário acadêmico



#03

● Cadastro/Atualização de
Calendário acadêmico

Calendário acadêmico

As datas podem ser 
atualizadas e não é 
necessário preencher todos 
os eventos. 
Mas não esqueça de 
confirmar as alterações

03
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● Principais funções envolvidas:
Graduação > Administração > Operações administrativas > 
Parâmetros da gestora

■ Principais características:

● Registro de regras acadêmicas, de acordo com o 
regulamento interno da instituição

● A gestora acadêmica de um curso é  a gestora acadêmica da 
unidade responsável pelo curso.

Importante: Quando as regras de uma instituição são aplicadas a todos os cursos de 
Graduação, sem distinção, a gestora acadêmica das unidades responsáveis deve ser sempre a 
própria instituição.

Administração acadêmica| Parâmetros

https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:graduacao:administracao:operacoes_administrativas:parametros_do_sistema
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:graduacao:administracao:operacoes_administrativas:parametros_do_sistema


#03

● Atualização de
Parâmetros da gestora

Parâmetros

02

Os valores podem ser 
alterados, caso necessário
Mas não esqueça de 
confirmar as alterações
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● Principais funções envolvidas: 
Graduação > Administração > Docentes > Cadastrar Docente 
Externo
Graduação > Administração > Docentes > Consultar Docente 
Externo

■ Principais características:

● Permite que pessoas sem vínculo institucional possa 
lecionar turmas no sistema

● Cadastro de usuário externos é realizado pelo módulo de 
Graduação.

Administração acadêmica| Docentes externos

https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:graduacao:administracao:docentes:cadastrar_docente_externo
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:graduacao:administracao:docentes:cadastrar_docente_externo
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:graduacao:administracao:docentes:consultar_docentes_externos
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:graduacao:administracao:docentes:consultar_docentes_externos
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● Cadastrar Docentes Externos: 

Docentes externos

O cadastro de uma 
nova pessoa como 
‘docente externo’ é 
realizado por aqui

01
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● Cadastrar Docentes Externos: 

Docentes externos

Necessário incluir 
o CPF da pessoa

02



ESIG Software

#03

● Cadastrar Docentes Externos: 

Docentes externos

Preencha as 
informações pessoais 
e siga para concluir o 
cadastro

02

03
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#03

● Cadastrar Docentes Externos: 

Docentes externos

04
Preencha as 
informações de 
vínculo da pessoa 
para finalizar o 
processo
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● Consultar  Docentes Externos: 

Docentes externos

Para listar as 
pessoas já 
cadastradas como 
docente externo, 
acesse Consultar 
Docentes

01
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● Consultar  Docentes Externos: 

Docentes externos

Informe dados, 
utilizando os 
filtros 
disponíveis  e 
clique em 
buscar

01

Caso precise, altere 
dados, remova 
pessoas 
cadastradas por 
engano ou crie o 
usuário de acesso 
ao SIGAA 03
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● Cadastrar usuário para docente externo

Docentes externos

04
Ao clicar em ‘Cadastrar 
usuário na tela anterior, 
você será direcionado 
para essa tela. Inclua os 
dados necessário e 
confirme para salvar o 
cadastro.



APOIO ACADÊMICO
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● Principais funções envolvidas:  
Graduação > Alunos > Cadastrar discente
Graduação > Alunos > Dados do discente > Consultar dados do aluno
Graduação > Alunos > Cadastrar discente antigo
Graduação > Alunos > Dados do discente > Dossiê Eletrônico do aluno

■ Principais características:

● Cadastramento de aluno é a geração de matrícula institucional, 
mas sem associação em turmas ainda

● Cadastro ocorre individualmente, por discente
● Toda movimentação para o aluno é gravada para consulta e 

auditoria

Apoio Acadêmico| Dados do Discente

Importante: A função “Cadastramento de Discentes Aprovados em Processos Seletivos” é 
integrada com o módulo de Processo Seletivo

https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:graduacao:ddp:aluno:cadastrar_discente
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:graduacao:alunos:dados_do_discente:consultar_dados_do_aluno
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:graduacao:alunos:cadastrar_discente:cadastrar_discente_antigo
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:graduacao:lista
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● Cadastrar Discentes: 

Dados do discente

01

Para cadastro 
avulso de 
discentes do 
ano/período 
vigente, utilize a 
opção Cadastrar 
discente
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#04

● Cadastrar Discentes: 

Dados do discente

Necessário inserir 
o CPF do aluno 
ou informar que a 
pessoa é 
estrangeira02



ESIG Software

#04

● Cadastrar Discentes: 

Dados do discente

Preencha as 
informações pessoais 
e siga para concluir o 
cadastro

02

03
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#04

● Cadastrar Discentes: 

Dados do discente

Se desejar, informe 
dados 
complementares, 
como Situação 
Socioeconômica do 
aluno e demais 
documentos. Avance 
para a última tela do 
cadastro

03
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#04

● Cadastrar Discentes: 

Dados do discente

Preencha as 
informações na ordem 
que aparecem para que 
os campos sejam 
carregados com os 
dados. Ao final, confirme 
o cadastro para concluir 
a operação.

04

05

Lembrete:  A opção de Cadastrar aluno antigo’ é semelhante à função de Cadastrar 
Discente, mas o sistema não gera a matrícula automaticamente,, pois pode ser utilizada 
a matrícula que o aluno já possui..
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● Consultar dados do aluno

Dados do discente

Exibe o histórico 
completo do aluno , 
e todas as suas 
movimentações

01
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#04

● Consultar dados do aluno

Dados do discente

Busque o 
aluno e 
prossiga02
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#04

● Consultar dados do aluno

Dados do discente

Abaixo das informações do 
formulário de cadastro, será 
possível emitir documentos e 
visualizar outras informações

02
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● Dossiê eletrônico do aluno

Dados do discente

Permite adicionar 
arquivos 
digitalizados do 
aluno

01
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#04

● Dossiê eletrônico do aluno

Dados do discente

Anexe o arquivo 
conforme tipo de 
arquivo escolhido e 
clique em Adicionar 01

02
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#04

● Principais funções envolvidas
Graduação > Alunos > Aproveitamento de estudos > 
Aproveitar Componente Curricular
Graduação > Alunos > Aproveitamento de estudos > 
Aproveitamento automático

■ Principais características:
● Permite o registro de integralizações que o aluno já tenha 

cursado e que não precisará cumprir novamente  para o 
curso

● Aluno pode aproveitar componentes pagos em curso 
anterior

Apoio Acadêmico| Aproveitamento de 
componentes curriculares

Importante: Exigir nota e frequência é parametrizável nas regras da gestora acadêmica

https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:graduacao:alunos:aproveitamento_de_estudos:aproveitar_componente_curricular
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:graduacao:alunos:aproveitamento_de_estudos:aproveitar_componente_curricular
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:graduacao:alunos:aproveitamento_de_estudos:aproveitamento_automatico
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:graduacao:alunos:aproveitamento_de_estudos:aproveitamento_automatico
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#04

● Aproveitar componente curricular

Apoio Acadêmico| Aproveitamento de 
componentes curriculares

Conforme análise, registre 
o cumprimento de um 
determinado componente 
para um aluno nesta opção01
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#04

● Aproveitar componente curricular

Apoio Acadêmico| Aproveitamento de 
componentes curriculares

Busque pelo 
aluno desejado, e 
clique em 
Selecionar 02



ESIG Software

#04

● Aproveitar componente curricular

Apoio Acadêmico| Aproveitamento de 
componentes curriculares

Necessário informar o 
componente e os dados 
obrigatórios para identificação 
no histórico e clicar em 
‘Adicionar’02

03

Após inserir todos os componentes desejados, 
clique em ‘Confirmar’
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#04

● Excluir aproveitamento

Apoio Acadêmico| Aproveitamento de 
componentes curriculares

Para excluir 
aproveitamentos 
cadastrados 
incorretamente, clique 
nesta opção

01
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#04

● Excluir aproveitamento

Apoio Acadêmico| Aproveitamento de 
componentes curriculares

Busque pelo 
aluno desejado, e 
clique em 
Selecionar 02
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#04

● Excluir aproveitamento

Apoio Acadêmico| Aproveitamento de 
componentes curriculares

Selecione quais 
aproveitamentos 
quer remover, 
clique na opção 
correspondente 
para seguir para 
a confirmação da 
operação

03
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#04

● Excluir aproveitamento

Apoio Acadêmico| Aproveitamento de 
componentes curriculares

04
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#04

● Principais funções envolvidas
Graduação > Alunos > Notas/Retificações > 
Consolidação Individual

■ Principais características:

● Utilizado para turmas que ainda não foram consolidadas 
pelo docente

● Permite inserir as notas que integralizam o componente 
para o aluno, sem consolidar toda a turma

Apoio Acadêmico| Consolidação Individual

Importante: É comum ser utilizado nos casos de alunos que precisam remover a 
pendência do histórico para adiantar sua conclusão. O aluno precisa estar matriculado 
numa turma.

https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:graduacao:alunos:notas_retificacoes:consolidacao_individual
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:graduacao:alunos:notas_retificacoes:consolidacao_individual
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#04

● Efetuar consolidação individual (turmas)

Apoio Acadêmico| Consolidação Individual

01

Para iniciar o 
registro de uma 
consolidação 
individual de 
turma, clique 
aqui
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#04

● Efetuar consolidação individual (turmas)

Apoio Acadêmico| Consolidação Individual

Busque pelo 
aluno desejado, e 
clique em 
Selecionar 02
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#04

● Efetuar consolidação individual (turmas)

Apoio Acadêmico| Consolidação Individual

Dentre as turmas 
matriculadas , 
selecione a que 
será consolidada

03
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#04

● Efetuar consolidação individual (turmas)

Apoio Acadêmico| Consolidação Individual

informe os dados 
que serão 
apresentados no 
histórico e 
conclua digitando 
sua senha de 
acesso e clicando 
em ‘Consolidar 
Individual’

04

05
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#04

● Principais funções envolvidas: 
Graduação > Alunos > Notas/Retificações > Retificar 
Aproveitamento e Consolidação de Turma

■ Principais características:

● Permite correções em dados de integralização de um 
componente aproveitado ou consolidado através de uma 
turma

● Facilita o ajuste, sem que seja preciso excluir o lançamento e 
fazer novamente

Apoio Acadêmico| Retificação

Importante: Também pode ocorrer retificação de componentes para alunos 
concluídos.

https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:graduacao:alunos:notas_retificacoes:retificar_aproveitamento_e_consolidacao_de_turma
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:graduacao:alunos:notas_retificacoes:retificar_aproveitamento_e_consolidacao_de_turma
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#04

● Retificar aproveitamentos e consolidação

Apoio Acadêmico| Retificação

01

Para iniciar o 
registro de uma 
retificação de 
componente, 
acesse essa 
opção
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#04 Apoio Acadêmico| Consolidação Individual

Busque pelo 
aluno desejado, e 
clique em 
Selecionar 02

● Retificar aproveitamentos e consolidação
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#04 Apoio Acadêmico| Consolidação Individual

Selecione o 
componente a 
ser retificado

03

● Retificar aproveitamentos e consolidação
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#04 Apoio Acadêmico| Consolidação Individual

● Retificar aproveitamentos e consolidação

Informe os 
novos dados e 
siga para o 
‘Próximo passo’

04
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#04 Apoio Acadêmico| Consolidação Individual

● Retificar aproveitamentos e consolidação

Confira os dados, e 
confirme

04
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#04

● Principais funções envolvidas
Graduação > Alunos > Notas/Retificações > Implantar 
histórico

■ Principais características:

● Permite inserção em série de componentes que o aluno 
integralizou e que podem não ter sido considerados no 
processo de migração

● Pode ser implantado qualquer componente para  aluno 
ainda ativo na instituição

Apoio Acadêmico| Implantação de histórico

Importante: Apenas as matrículas que foram implantadas serão exibidas nesta tela para 
alteração, os registros de matrícula inseridos no sistema através de outras operações 
como matrícula on-line ou aproveitamentos não podem ser alterados por aqui

https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=desenvolvimento:especificacoes:sigaa:graduacao:casos_de_uso:alunos:notas_retificacoes:implantar_historico_do_aluno
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=desenvolvimento:especificacoes:sigaa:graduacao:casos_de_uso:alunos:notas_retificacoes:implantar_historico_do_aluno
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#04

● Implantar histórico

Apoio Acadêmico| Implantação de histórico

01

Para implantar 
registros não 
migrados, 
acesse essa 
função
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#04 Apoio Acadêmico| Consolidação Individual

Busque pelo 
aluno desejado, e 
clique em 
Selecionar 02

● Implantar histórico
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#04 Apoio Acadêmico| Consolidação Individual

● Implantar histórico

Adicione os 
componentes da 
forma que serão 
mostrados no 
histórico

03

04



ESIG Software

#04 Apoio Acadêmico| Consolidação Individual

● Implantar histórico

Ao final, confira as 
informações e 
confirme

05
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#03

● Principais funções envolvidas:  
Graduação > Matrículas e programas > Turmas > Criar 
turmas
Graduação > Matrículas e programas > Turmas > 
Consultar/alterar/remover

■ Principais características:

● Se trata do ‘enturmamento’ dos alunos, num 
ano/período, para cumprimento de um componente 
curricular

● A criação de uma turma requer: horários, docentes e 
definição de reservas das vagas

● Podem ser criadas mais de uma turma por 
componente num mesmo ano/período.

Apoio Acadêmico| Oferta de turmas

https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:graduacao:matriculas_e_programas:turmas:criar_turma
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:graduacao:matriculas_e_programas:turmas:criar_turma
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:graduacao:matriculas_e_programas:turmas:consultar_alterar_ou_remover
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:graduacao:matriculas_e_programas:turmas:consultar_alterar_ou_remover
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#03

● Tipos de turma

○ Regulares: 
■ Forma mais comum; Oferecidas em anos/períodos regulares, de final .1 ou .2.

○ Férias: 
■ Oferecida entre os períodos regulares, se entendido que é preciso;
■ Período de turmas de férias são definidos no calendário de ano/período regular, mas 

recebem o valor .3 ou .4 junto ao ano de oferta (exemplo: 2022.1, possui ano/período de 
férias igual a 2022.3).

○ Reposição: 
■ Oferecidas tanto em períodos regulares ou de férias;
■ Para alunos que já cursaram o componente, mas reprovaram por nota.

○ Específicas ou de Ensino Individualizado: 
■ Oferecidas apenas em períodos regulares;
■ Para alunos que precisam se formar, mas o(s) componente(s) não foram oferecidos.

Apoio Acadêmico| Oferta de turmas
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#03

● Criar turma  

Apoio Acadêmico| Oferta de turmas

01

Cadastro de turmas 
ocorre de forma 
individual, através 
dessa função para 
turmas de cursos 
regulares
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#03
● Criar turma  

Apoio Acadêmico| Oferta de turmas

02

Busque o 
componente 
desejado, através de 
consulta pelos 
filtros existentes

03
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#03
● Criar turma  

Apoio Acadêmico| Oferta de turmas

04

Informe os dados 
gerais, na primeira 
tela do cadastro e 
siga

05
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#03
● Criar turma  

Apoio Acadêmico| Oferta de turmas

04

Informe os horários de aula 
no período.
Observe que uma barra de 
porcentagem auxilia na 
identificação da quantidade 
de aulas necessárias para 
cumprimento da CH do 
componente

06
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#03
● Criar turma  

Apoio Acadêmico| Oferta de turmas

Busque pelo docente 
responsável pela turma 
e o adicione, caso já 
seja possível. Caso 
não, siga para o 
próximo passo

06
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#03
● Criar turma  

Apoio Acadêmico| Oferta de turmas

Também não é 
obrigatório 
registrar reservas 
para uma turma, 
mas elas servem 
para garantir que 
alunos de uma 
determinada matriz 
tenham prioridade 
no preenchimento 
de vagas

07
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#03
● Criar turma  

Apoio Acadêmico| Oferta de turmas

08

Ao final, confirme 
os dados para 
salvar o registro
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#03
● Consultar/alterar/remover turmas

Apoio Acadêmico| Oferta de turmas

01Para listar as 
turmas existentes, 
acesse essa função
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#03
● Consultar/alterar/remover turmas

Apoio Acadêmico| Oferta de turmas

01

Selecione os filtros que 
possam otimizar sua 
consulta, e acesse as 
funções do Submenu da 
turma desejada
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#04

● Principais funções envolvidas:
Graduação > Matrículas e programas > Matrículas > Matricular 
aluno
Graduação > Matrículas e programas > Matrículas > Matricular 
aluno fora do prazo
Graduação > Matrículas e programas > Matrículas > Matrícula 
compulsória

■ Principais características:

● Vinculação do aluno às turmas do ano/período
● Gestores possuem mais flexibilidade de matrículas que 

coordenadores, como definição de períodos e matricularem 
diretamente em turmas, se passado o prazo de matrícula.

Apoio Acadêmico| Matrícula em componentes 
(Turmas)

https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:graduacao:matriculas_e_programas:matriculas:matricular_aluno
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:graduacao:matriculas_e_programas:matriculas:matricular_aluno
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:graduacao:matriculas_e_programas:matriculas:matricular_fora_do_prazo
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:graduacao:matriculas_e_programas:matriculas:matricular_fora_do_prazo
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:graduacao:matriculas_e_programas:matriculas:matricula_compulsoria
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:graduacao:matriculas_e_programas:matriculas:matricula_compulsoria


ESIG Software

#03
● Matricular aluno

Apoio Acadêmico| Oferta de turmas

01
Para matricular um 
aluno ainda no período 
de matrícula
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#03
● Matricular aluno

Apoio Acadêmico| Oferta de turmas

02

Busque pelo aluno
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#03
● Matricular aluno

Apoio Acadêmico| Oferta de turmas

Na tela de turmas 
abertas para o 
currículo do 
aluno, selecione 
as turmas 
disponíveis 
necessárias

02
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#03
● Matricular aluno

Apoio Acadêmico| Oferta de turmas

Enquanto estiver no período 
de matrícula, o sistema 
permite que sejam removidas 
e incluídas disciplinas para o 
aluno, mas não esqueça de 
confirmar a matrícula

03



ESIG Software

#03
● Matricular aluno

Apoio Acadêmico| Oferta de turmas

As informações ficarão gravadas somente após confirmar a 
matrícula nesta tela.

04
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#03
● Matricular aluno

Apoio Acadêmico| Oferta de turmas

Ao confirmar a 
matrícula do aluno nas 
turmas selecionadas, a 
solicitação ficará na 
situação EM ESPERA, 
aguardando 
processamento de 
matrícula



# Processamento | Principais funções envolvidas

1. Pré-Processamento: 
 Administração do Sistema > Administração > 
Processamento de Matrícula > Pré-Processamento

○ Transforma as solicitações de matrículas 
“Aguardando Processamento” em registros 
de matrículas Em Espera 

2. Processamento: 
Administração  do Sistema> Administração > 
Processamento de Matrícula > Processamento de 
Matrículas

○ Analisa as matrículas em espera e indica 
quais serão Deferidas/Indeferidas de 
acordo com as regras definidas.

3. Publicação de resultados: 
Administração > Processamento de Matrícula > 
Resultado do Processamento de Matrículas

○ Publica o resultado no Comprovante de 
Matrícula e Relatório de Processamento na 
Consulta  de Turmas.

Importante: São realizadas análises em banco de dados , após cada 
passo para confirmar a consistência dos dados processados.



ESIG Software

➔ Aluno nivelado: àquele cuja disciplina da matrícula pertence, na estrutura curricular a que 
esteja vinculado ao nível correspondente ao período letivo a ser utilizado pelo aluno para cursar.

➔ Aluno formado: àquele não nivelado, mas cuja matrícula da disciplina o torne formado 
no período letivo respectivo ao da matrícula.

➔ Aluno em recuperação: àquele não formado cuja disciplina da matrícula seja, na 
estrutura curricular, a que esteja vinculada ao aluno e de um nível anterior ao período letivo a 
ser utilizado pelo aluno para cursar.

➔ Aluno adiantando: àquele não formado cuja disciplina da matrícula seja, na estrutura 
curricular, a que esteja vinculada ao aluno de um nível posterior ao período letivo a ser 
utilizado pelo aluno para cursar.

➔ Aluno cursando componente curricular eletivo: àquele cuja disciplina da 
matrícula não pertença a qualquer estrutura curricular do curso a que esteja vinculado o aluno 
e não o torne formado. 

Processamento | Critérios de Prioridade#
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Processamento | Recalcular Discente

Principais características:

● O Recálculo precede o 
processamento de matrícula para 
que os índices acadêmicos dos 
alunos sejam atualizados.

● Recomendado confirmar se há 
discentes pendentes de recálculo 
antes de começar o processamento 
de matrícula;

● Executado em backgroud - sistema 
pode ser fechado durante a 
execução.

#
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Processamento | Pré-processamento

Principais característica e validações 
na etapa:

● Verificar se todos os discentes foram 
recalculados;

● Analisar a quantidade de solicitações 
de matrículas ativas antes e depois do 
pré-processamento;

● Analisar se alguma solicitação de 
matrícula não foi processada.

● Analisar a quantidade de matrículas 
em espera geradas após o  
pré-processamento

#
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Processamento | Processamento

Principais característica e 
validações na etapa:

● Analisar a quantidade de solicitações de 
matrículas ativas antes e depois do 
processamento.

● Analisar se alguma solicitação de matrícula não 
foi processada.

● Analisar quantitativo de vagas disponíveis e 
atendidas por turmas.

● Analisar alunos matriculados por turma.
● Analisar alunos indeferidos por turma.
● Analisar turmas com discentes indeferidos.
● Analisar se as turmas foram preenchidas de 

acordo com a sua capacidade.
● Analisar discentes indeferidos….

#
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Processamento | Publicação de resultado

Principais característica e 
validações na etapa:

● Após a publicação dos 
resultados é que discente 
visualiza se foi deferido ou 
indeferido, através do 
resultado do 
processamento

● Relatório disponível na 
consulta de turmas e 
Portal Discente

#
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Processamento | Publicação de resultado

GRADUAÇÃOGRADUAÇÃO

#
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Processamento | Publicação de resultado

GRADUAÇÃOGRADUAÇÃO

#
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#03 Apoio Acadêmico| Matrícula em componentes 
(Atividades Específicas)

● Principais funções envolvidas:
Graduação >  Atividades > Registro de Atividades Acadêmicas Específicas > 
Matricular

Graduação >  Atividades > Registro de Atividades Acadêmicas Específicas > 
Consolidar

■ Principais características:
● É preciso informar orientação para atividades orientadas
● O mesmo aluno não pode ser matriculado duas vezes na mesma 

atividade
● TCC é, geralmente, orientação individual, e envolve o seguinte fluxo

○ Matrícula do aluno na atividade pela coordenação;
○ Solicitação de cadastro de banca pelo orientador e homologação 

de solicitação pela coordenação;
○ Inserção de nota pelo orientador
○ Consolidação da atividade pela coordenação

Importante:  É necessário abrir o calendário de matrículas para Registro de Atividades 
Acadêmicas Específicas

https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:graduacao:atividades:registro_de_atividades_academicas_especificas:matricular
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:graduacao:atividades:registro_de_atividades_academicas_especificas:matricular
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:graduacao:atividades:registro_de_atividades_academicas_especificas:consolidar
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:graduacao:atividades:registro_de_atividades_academicas_especificas:consolidar
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#03 Apoio Acadêmico| Matrícula em componentes 
(Atividades Específicas)

● Matrícula em  atividades específicas

01 Matrículas para componentes 
curriculares do tipo ATIVIDADE
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#03 Apoio Acadêmico| Matrícula em componentes 
(Atividades Específicas)

● Matrícula em  atividades específicas

02

Busque pelo aluno 
para selecioná-lo e 
seguir para o próximo 
passo
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#03 Apoio Acadêmico| Matrícula em componentes 
(Atividades Específicas)

● Matrícula em atividades específicas

03

Selecione o tipo de 
atividade a ser 
considerada para o 
aluno



ESIG Software

#03 Apoio Acadêmico| Matrícula em componentes 
(Atividades Específicas)

● Matrícula em atividades específicas

03

Informe os dados de 
obrigatórios, como 
orientador e 
ano/período de 
matrícula na 
atividade para poder 
seguir
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#03 Apoio Acadêmico| Matrícula em componentes 
(Atividades Específicas)

● Matrícula em  atividades específicas

03

Informe os dados de 
obrigatórios, como 
orientador e 
ano/período de 
matrícula na 
atividade para poder 
seguir



ESIG Software

#03 Apoio Acadêmico| Matrícula em componentes 
(Atividades Específicas)

● Matrícula em  atividades específicas

04
Confirme os dados 
com sua senha para 
concluir a operação
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#03 Apoio Acadêmico| Matrícula em componentes 
(Atividades Específicas)

● Consolidação de atividade específica

01 Consolidação de componentes 
do tipo Atividades 
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#03 Apoio Acadêmico| Matrícula em componentes 
(Atividades Específicas)

02

Busque pelo aluno 
para selecioná-lo e 
seguir para o próximo 
passo

● Consolidação de atividade específica
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#03 Apoio Acadêmico| Matrícula em componentes 
(Atividades Específicas)

● Consolidação de atividade específica

03

Selecione a atividade 
para consolidação
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#03 Apoio Acadêmico| Matrícula em componentes 
(Atividades Específicas)

● Consolidação de atividade específica

04

Informe a nota ou 
competência para a 
atividade e siga para 
confirmação
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#03 Apoio Acadêmico| Matrícula em componentes 
(Atividades Específicas)

● Consolidação de atividade específica

05

Revise e confirme 
os dados
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#03 Apoio Acadêmico| Matrícula em componentes 
(Atividades Específicas)

● Consolidação de atividade específica

Se a atividade for de TCC, para finalizar a 
consolidação, necessário registrar os dados do 
trabalho
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#03 Apoio Acadêmico| Matrícula em componentes 
(Atividades Específicas)

● Consolidação de atividade específica
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#03 Apoio Acadêmico| Atividades autônomas 
(Complementares)

■ Principais características
● São realizadas  a partir do interesse individual do aluno, mas 

regulamentadas pelo curso. São exemplos: minicursos, palestras, 
atividades de monitoria, extensão, etc. 

● Não são registradas como componentes, mas são detalhadas por 
curso. 

● Não permite a formação de turmas nem atribuição de carga horária 
docente

● Coordenação pode gerenciar os tipos possíveis para o seu curso

Importante: Não é possível registrar atividades autônomas para um aluno, apenas 
gerenciá-las

● Principais funções envolvidas:
Graduação > Atividades > Solicitação de Atividade Autônoma > Gerenciar 
solicitações de atividades autônomas

https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:graduacao:atividades:solicitacao_de_atividade_autonoma:cadastrar
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:graduacao:atividades:solicitacao_de_atividade_autonoma:cadastrar
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#03 Apoio Acadêmico| Atividades autônomas 
(Complementares)

● Registrar atividade autônoma

01

Acesse essa opção 
para registrar uma 
atividade autônoma 
em nome de um 
discente
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#03 Apoio Acadêmico| Atividades autônomas 
(Complementares)

● Registrar atividade autônoma

03

Lista de 
solicitações de 
registro de 
atividade autônoma
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#03 Apoio Acadêmico| Atividades autônomas 
(Complementares)

● Registrar atividade autônoma

03

Insira os dados 
referentes à 
atividade e prossiga
para concluir



ESIG Software

#03 Apoio Acadêmico| Atividades autônomas 
(Complementares)

● Registrar atividade autônoma

04

Revise os dados e 
confirme o cadastro
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#03 Apoio Acadêmico| Atividades autônomas 
(Complementares)

● Gerenciar solicitações

01

Acesse essa opção 
para analisar 
registros, alterar ou 
excluir dados
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Utilize os filtros 
para otimizar sua 
consulta

#03 Apoio Acadêmico| Atividades autônomas 
(Complementares)

● Gerenciar solicitações

01

02

E realize a ação que 
deseja para o resultado 
encontrado, se 
necessário
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■ Principais características
● Desvinculação regular do aluno de um curso de graduação
● Movimentação de conclusão pode ser individual ou 

coletiva
● Possível para alunos na situação FORMADO
● Na movimentação de saída são registradas as datas de 

colação e ano/período de saída do curso

#03 Apoio Acadêmico| Movimentações de saída

Importante:  Sistema não emite informações de Diplomas no módulo. Existe um módulo 
específico no SIGAA

● Principais funções envolvidas - Conclusão
Graduação > Matrículas e programas > Programa > Concluir programa
Graduação > Matrículas e programas > Programa > Conclusão Coletiva de 
Programa

https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:graduacao:matriculas_e_programas:programa:concluir_programa
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:graduacao:matriculas_e_programas:programa:conclusao_coletiva_de_programa
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:graduacao:matriculas_e_programas:programa:conclusao_coletiva_de_programa
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#03 Apoio Acadêmico| Movimentações de saída

● Conclusão discente

Conclusão de forma 
individual do aluno 01
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#03 Apoio Acadêmico| Movimentações de saída

● Conclusão discente

Após busca, 
selecione o aluno

01
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#03 Apoio Acadêmico| Movimentações de saída

● Conclusão discente

Insira o dados de 
saída e data de 
colação do aluno 
para prosseguir

02
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#03 Apoio Acadêmico| Movimentações de saída

● Conclusão discente

Insira senha e 
confirme os dados

03
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■ Principais características:
● Desvinculação regular do aluno de um curso de graduação, sem 

que tenha integralizado as exigências mínimas para sua conclusão. 
● Movimentação de cancelamento pode ser individual ou coletiva
● Na movimentação de cancelamento, independente do motivo, a 

situação final do aluno será CANCELADO

#02 Apoio Acadêmico| Movimentações de saída

Importante:  Sistema não emite informações de Diplomas no módulo. Existe um módulo 
específico no SIGAA

● Principais funções envolvidas - Cancelamento
Graduação > Matrículas e programas > Programa > Cancelar programa
Graduação > Matrículas e programas > Programa > Processar Cancelamento 
de Aluno

https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:graduacao:matriculas_e_programas:programa:cancelar_programa
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:graduacao:matriculas_e_programas:programa:processar_cancelamento_de_aluno
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:graduacao:matriculas_e_programas:programa:processar_cancelamento_de_aluno
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#02 Apoio Acadêmico| Movimentações de saída

● Cancelamento

Cancelamento de 
forma individual do 
aluno

01
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#02 Apoio Acadêmico| Movimentações de saída

● Cancelamento
Após a busca do aluno, 
deve-se informar o 
motivo da desistência e o 
ano/período de saída

01
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#02 Apoio Acadêmico| Movimentações de saída

● Cancelamento

Confirme os dados para 
concluir a operação 02



ESIG Software

#03 Apoio Acadêmico| Consultas e relatórios



Facilitar vidas com soluções inovadoras

esig.com.br esigsoftware ESIG Software

https://www.esig.com.br/portal/
https://www.facebook.com/esigsoftware/
https://www.instagram.com/esigsoftware/
https://www.youtube.com/channel/UCJUpBdP0adqggZmc0VYSvwQ
https://www.linkedin.com/company/sig-software-e-consultoria-em-tecnologia-da-informa-o/?viewAsMember=true

