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Orientacoes para o fechamento do diario

Diante das davidas para finalizar o diario no SIGAA, elaboramos este pequeno
guia com informagdes importantes que devem ser observadas. O processo de
fechamento da turma se resume na implementacao dos seguintes passos:

e Registro de todo o contetido programatico da disciplina (estas informagdes sdao
visiveis no diario).

e Preenchimento de faltas (seja através do langamento didrio ou através da
planilha de frequéncia).

e Registro das notas dos alunos, em cada um dos bimestres/unidades. Deve-se
atentar que caso o aluno tenha ficado em recuperagdo ¢ importante que seja
registrado os valores nos campos correspondentes.

e Transferéncia das faltas calculadas pelo sistema para o diério.

e Finalizagdo da turma (“consolidacdo”), para que a condicdo do aluno
(Aprovado, Reprovado etc) fique visivel no diario de classe.

Registramos abaixo algumas imagens ilustrativas para tentar auxiliar neste
procedimento.

Conteudo Programado

E necessario que o contetido programado seja devidamente preenchido. Este
passo € sensivel para que sua turma seja fechada.
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Registro de frequéncia

O registro de frequéncia deve ser realizado, para que a consolidagdo da turma
seja possivel. Ele pode ser feito diariamente como na imagem abaixo (através da
opc¢ao de menu “Lancar Frequéncia”) ...
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. ou através da frequéncia em planilha, como pode ser visto abaixo. Nesta
modalidade o preenchimento pode ser mais agil, ja que, clicando no dia, ja
sao preenchidas as frequéncias para todos os alunos, bastando depois
clicar nas células onde devera ser lancada falta, caso em que o sistema vai
preenchendo, a medida que se clica, com o numero de faltas. Uma
desvantagem ¢ que quando existem muitas aulas para registrar, ao rolar a tela
para a esquerda, a coluna de nome dos alunos pode sair da visdo.
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O langcamento de "Frequéncia em planilha" é até mais agil = e weree
do que através do outro método.
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Registro de Notas e conferéncia das faltas

O registro das notas e conferéncia das faltas ¢ uma das partes mais sensiveis.
Os pontos mais importantes a se atentar podem ser vistos abaixo.
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A consolidacao finaliza sua turma. Somente através da

?.'J::.‘,',,‘,’.‘,’,.‘r’:::;‘,’d"m e e e roapancia para o campo de fattas do alure- onsplidacdo o status final dos alunos aparecera no diério.
O - Atuno Aprovede " Ap6s "Finalizar (consolidar)" nao é mais possivel alterar
O A o raparagho notas ou faltas.

Existe uma pequena diferenca entre os dois botdes de consolidagdo. O
primeiro, “Consolidagdo Parcial”, realiza o procedimento de elevar a turma para o
estado de recuperagdo, permitindo que professor realize langamentos somente para
esta fase do processo. O segundo, “Finalizar (Consolidar)” finaliza a disciplina. Este
processo € necessario para que o didrio seja gerado com todas as informagdes. Uma
vez realizado, ndo serda permitido ao professor alterar mais nada na disciplina, a ndo
ser com pedido justificado, por escrito, a DE e SRE.

Caso a turma seja consolidada sem que a transferéncia das faltas
calculadas seja realizada, o diario aparecera com o numero de faltas zerado
para todos os alunos.

Apo6s consolidada, a turma nao serd mais listada na tela inicial. Para acessa-la
apods a consolidacdo (e gerar o didrio, por exemplo), serd necessario clicar em “Ver
turmas anteriores” no canto inferior direito da pagina principal, como estd destacado
na imagem a seguir.



11|

[ ] |

BN INSTITUTO FEDERAL Campus
1 Sudeste de Minas Gerais Barbacena

@Ensinn &Cheﬁa ,d', Pesquisa * Extensao ﬁngEes Integradas || | Convénios gBiinoteca _]Produgéo Intelectual @ Ambientes Virtuais &= Outros

Minhas Mensagens
MN3o ha noticias cadastradas.
Trocar Foto

Editar Dados do Site Pessoal do
Docente

Ver Agenda das Turmas
MINHAS TURMAS NO SEMESTRE

Ch Sua pagina pessoal do SIGAA:
Componente Curricular Total / Horario Alunos** Chat Iy . 1D
CHD*
INTEGRADO
LABERER] [Acesso Externol
3M12 Perigdicos Jemarandos S Osrum
2017 Local: Nicleo de Informatica 67 /67 (01/02/2017 - 32 /50 5? 2 g CR PE S ;’5", _%Dmte
21/12/2017) = . =
= i [ABERTA) Regulamento dos Cursos de Graduagédo
3IM34 ) Regulamento dos I:ur'sos_‘le'cnioo
2017 Local: Nicleo de Informatica 67 /67 (01/02/2017 - 33/50 B O, Regulamento dos Cursos Técnico a Distancia
21/12/2017)
Ver Agenda das Turmas | Grade de Horarios [[Ver turmas anterioresl
* Total de Ch Total da Disciplina / Sua carga horaria dedicada na turma ou subturma Dados Pessoais
** Total de alunos matriculadoes / Capacidade da turma :
*** A turma possui hordrio flexivel e o hordrio exibide € da semana atual. Siape: 1508898
Categoria: DOCENTE
Titulacao: MESTRADO
CoMuNIDADES VIRTUALS e
Criar Comunidade Virtual Trabalho: Dedicacao Exclusiva
Buscar Comunidades Virtuais Designacoes:
COORDENADOR (Titular)
EpiTars PuBLicaDos
Edital Periodo de Submissdes E-mail:

ver todos os editais

Finalizando ...

Apos realizados os passos anteriores, a turma estara consolidada, sendo
necessario agora gerar o “Didrio Eletronico”. Para isso, basta entrar na turma e clicar
em “Diario Eletronico”, clicando em seguida em “Diério de Classe”; confirma se esta
tudo certo, imprima e assine o diario.

Entregue o didrio na antiga sala do Departamento 2, hoje sala da Coordenagao

Geral dos Cursos Técnicos subsequentes (1° andar do prédio de tijolinho do Anexo,
ao lado do NAI).

Bom trabalho a todos!



