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É responsabilidade da unidade, utilizando material que 

forneceremos, repassar o conteúdo do treinamento aos que não 

comparecerem;

Dúvidas pós treinamento serão encaminhadas ao SAC pela 

pessoa/equipe designada pelo Diretor da Unidade e DSA como 

responsáveis pelo suporte ao SIGA na Unidade; 

Suporte à coordenadores, professores e alunos, é realizado pela 

equipe de Suporte ao SIGA da Unidade;

Equipe SAC atende apenas 1 ou 2 pessoas da equipe 

responsável pelo suporte ao SIGA na Unidade;



Processos SIGA

ANTES DA MATRÍCULA A SECRETARIA PRECISA EFETUAR

• Atribuição de Aulas – designar disciplinas aos professores

• Horário de Curso – horários nos quais as disciplinas, já 

atribuídas, serão oferecidas no Período de Oferecimento em 

questão. 



Processos SIGA

Fechamento do Semestre

Depende da entrega de notas e finalização de todas as 

disciplinas



Módulos

• MÓDULO DO PROFESSOR 

Plano de Ensino, Chamada On-line, Gestão de Alunos, 

Envio de material;

• MÓDULO DO COORDENADOR / CHEFE DE DEPARTAMENTO 

Aprovar e acompanhar o Plano de Ensino, verificar evasão;

• MÓDULO DO ALUNO 

Solicitar documentos, ver histórico, ver Planos de 

Ensino*, download de materiais* .

*após aprovação pelo coordenador do curso



Plano de Ensino

Atribuição de Aula 

(Semestre Corrente)

Horário de Aula 

(Semestre Corrente)

Define a lista de disciplinas para o professor

Permite a distribuição de datas



Fundamento do Plano
Três pilares principais:

PLANEJAMENTO

EXECUÇÃO 

GERENCIAMENTO

Produz o documento (PDF-Plano de Ensino)

Ações e atividades durante o semestre 

letivo

Compreender o andamento 

do semestre



Planejar

Atividades normalmente realizadas antes do início das aulas, com 

o objetivo de entregar para os alunos e coordenação/chefia, um 

plano do que será ensinado.

• Organizar os conteúdos (Planejar Aula)

• Organizar as datas das aulas (Planejar Datas)

• Organizar o sistema de avaliação (Definir provas)

• Organizar material de ensino (Definir Bibliografia)



Executar

Atividades realizadas durante as aulas para registrar o andamento 

das atividades escolares e definir atividades para os alunos.

• Agendar e definir atividades

• Definir materiais de ensino (PPTs, Documentos, ...)

• Entregar Notas

• Imprimir lista de chamada, ata de avaliação



Gerenciar

Receber informações sobre os alunos, sobre a participação nas 

aulas, sobre os faltantes, se comunicar com os problemáticos.

• Resumo do perfil da classe

• Alunos da turma (histórico escolar, faltas, notas)

• Aulas (participantes e não participantes)

• Estatísticas da turma

** Uma nova versão da ferramenta GERENCIAR será disponibilizada no próximo 

semestre, com mais informações estatísticas e de controle da classe;



FATEC SP - Objetivo neste semester 2018_2:

Ter o PLANO DE AULA disponível no SIGA e para 

impressão



FATEC SP - Objetivo neste semester 2018_2:

Ter o PLANO DE AULA disponível no SIGA e para 

impressão



Plano de Ensino 

INSERIR PLANO DE AULA

Escolher a opção:

PLANO DE ENSINO /

PLANO DE ENSINO



Escolher Ano 

e Semestre
Escolher a disciplina



Escolher planejar



Escolher 

Planejar Aula



Escolher o botão 

Insere Novo Registro de Aula



Inserir conteúdo planejado para aula

Inserir título para aula

Quantas aulas possui 

no horário ?

Metodologia 

que utilizará



Salvar este, e será aberta 

opção para inserir próximo.

Ao final, clique em FECHAR



Conteúdo previsto para (aulas) - detalhe

Quantas Aulas por semana? Quantos encontros por semana?

EXEMPLO:

2h/aula por semana em um encontro: 2 aulas por conteúdo

4h/aula por semana em 2 encontros: 2 aulas por conteúdo

4h/aula por semana em 1 encontro: 4 aulas por encontro



Totalizador de Aulas - detalhe

Ao final da página, há um totalizador dos conteúdos inseridos

EXEMPLO:

2h/aula /sem. / 1 encontro : Registros de aula: 20 / Aulas Planejadas 40

4h/aula /sem. / 2 encontros : Registros de aula: 40 / Aulas Planejadas 80

4h/aula /sem. / 1 encontro : Registros de aula: 20 / Aulas Planejadas 80



JUNTAR – APAGAR - RECALCULAR

Botões de ações para:

- APAGAR algum conteúdo;

- Unir dois conteúdos em um único;

Nestes casos, haverá a necessidade de clicar em REACALCULAR.

Isto faz a sequência dos conteúdos ser reorganizada e o totalizador 

atualizado!!



Após inserir os conteúdos referentes à Carga Horária Total de sua 

disciplina é necessário utilizar o Recurso PLANEJAR DATAS.

Desta forma o sistema distribuirá automaticamente as datas úteis 

do semestre corrente de acordo com os dias no qual você leciona 

aulas nesta disciplina.



Escolher o botão 

Planejar Datas



Escolher o botão 

Distribuir Datas



Escolher o botão 

Insere nova 

data manualmente

(REPOSIÇÃO 

DE AULA)

INCLUIR DATA DE REPOSIÇÃO
Quantidade de aulas insuficientes no semestre, 

necessário escolher data para reposição



Escolher o botão 

Excluir data

Data de feriado municipal ou falta do professor, 

necessário excluir a data .

Após isto INCLUIR NOVA DATA PARA REPOSIÇÃO



Totalizador de Datas - detalhe

Ao final da página, há um totalizador de datas possíveis para lecionar o 

conteúdo. EXEMPLO:

2h/aula /sem. : Total de aulas mínimas 40

4h/aula /sem. : Total de aulas máximas 80

*Se a quantidade de aulas Planejadas for menor que quantidade de aulas mínimas, 

será exibida uma mensagem na interface:

Número insuficiente de aulas definidas na disciplina

** Se a quantidade de aulas Planejadas for maior que a Carga Horária da disciplina:

Número de aulas definidas na disciplina maior do que prevê o projeto do curso



Horário da disciplina insuficiente, favor contactar a DSA para efetuar a correção

Secretaria não finalizou horário de aulas desta disciplina.

Número insuficiente de aulas definidas na disciplina

Os conteúdos lançados em Planejar Aula não são suficientes 

para a carga horária total da disciplina. Inserir mais conteúdos, 

verificando o totalizador ao final da página.

Possíveis erros em PLANEJAR DATAS



Até este ponto vimos os Procedimentos a serem realizados pelos 

docentes neste semestre. Nós próximos slides, estão itens a serem 

utilizados após a Matrícula dos Alunos ser realizada no SIGA.

Não serão detalhados neste momento.

- Planejar  / Definir Avaliação; 

- Chamada online;

- Alterar conteúdo após chamada realizada; 

- Definir Materiais; 

- Entregar notas; 

- Imprimir Lista Chamada / Imprimir Ata Avaliação

- Imprimir Chamada Online



Menu Chamada / Chamada Online

Escolher a data prevista para a aula e o conteúdo

Realizar a Chamada Online

Há opção de impressão das 

chamadas já realizadas e 

dos conteúdos aplicados



Menu Chamada / Chamada Online

Escolher a data prevista para a aula e o conteúdo. Será exibida esta tela:

Realizando a Chamada Online

Marcado significa presença. 

Vazio é falta.

Verificar as datas prevista 

e realizada da aula

Conteúdo ministrado é exibido para ser confirmado ou editado. O 

que constar aqui, estará impresso na lista de conteúdos diários 

ministrados.

Orientação aos ausentes. Será exibida na interface dos alunos

Sempre GRAVAR !



OPÇÃO 1 - 1º Apagar a Chamada -> 2º Voltar ao Planejamento e ajustar o conteúdo.

Menu Gerenciar / Gerenciar Aulas  - ao deletar a chamada a mesma não poderá ser recuperada. 

Imprima-a antes de apagá-la.

Nesta mesma tela você pode verificar alunos presentes e ausentes em cada aula, e enviar e-

mail à eles.

Apagar Conteúdo Planejado após Chamada



OPÇÃO 2 - Menu Chamada / Chamada Online

É uma outra opção para apagar a chamada de uma aula.

Após deletar a chamada, voltar ao Planejamento e editar o conteúdo. Depois 

executar a chamada novamente.

Apagar Conteúdo Planejado após Chamada



Plano de Ensino

Menu PLANEJAR:

- Definir Provas

Próximos passos – para próximo semestre



Plano de Ensino

Menu EXECUTAR:

- Definir Materiais

- Entregar notas

- Imprimir Lista Chamada

- Imprimir Ata Avaliação

- Imprimir Chamada Online

Próximos passos – para próximo semestre



Plano de Ensino

Menu GERENCIAR:

- Gerenciar Alunos  (EVASÃO) 

Próximos passos – para próximo semestre

** Uma nova versão da ferramenta GERENCIAR será disponibilizada no próximo 

semestre, com mais informações estatísticas e de controle da classe;



Agradecemos pela 

disponibilidade e atenção.

Equipe SIGA

FATEC SP
Novembro / 2018


