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Esta funcionalidade tem o objetivo de registrar as frequéncias dos discentes de uma
determinada turma virtual. Através deste recurso é possivel marcar as presencas dos alunos da
turma, preenchendo automaticamente a folha de frequéncia do diario de classe. Para langar as
frequéncias, faz-se necessdrio que a turma possua alunos matriculados e esteja aberta, isto é,
nao tenha sido consolidada.

1. LANCAR FREQUENCIA
Vocé deve acessar o SIGAA (https://sigaa.ifal.edu.br/sigaa) com seu usudrio e senha e,

na tela inicial do Portal do Docente, clicar no componente curricular da area Minhas turmas no
semestre no qual deseja trabalhar (Figura 1).

MINHAS TURMAS NO SEMESTRE
Componente Curricular CH* Horario Alunos** Chat
MEDIO/TECNICO
m AECD28 - LINGUA INGLESA 1 - 02 [ABERTA)
2020.1 Local: 2 ANO B 80/ 80 4TS6 19/50 EJ 5,
m AECO30 - LINGUA INGLESA 2 - 01 [ABERTA)
2020.1 Local: 3 ANO A 80/ 80 6M34 20/50 B ooy
m AEC043 - LINGUA INGLESA 2 - 01 (ABERTA)
2020.1 Local: 4 ANO A 40 [ 40 5M& 12/50 Ej g,
m AEC0432 - LINGUA INGLESA 2 - 02 [ABERTA)
2020.1 Local: 4 ANO B 40 [ 40 474 8/ 50 CF-E 7 0
m AINO16 - LINGUA INGLESA I - D2 [ABERTA)
2020.1 Local: 22 ANO B 80/ 80 6T55 41750 Ef Yo

Figura 1: Turmas do docente no semestre

Ao clicar no componente curricular desejado, o sistema exibira a tela principal da turma
virtual com todas as suas funcionalidades disponiveis. Nas op¢des do lado esquerdo (quando a
visualizagdo é em trés colunas), vocé deve acessar Menu Turma Virtual -> Alunos -> Langar
Frequéncia (figura 2).

Menu Turma Virtual
a2 Turma
== Alunos

Alunos Trancados

Gerenciar Grupos

Lancar Frequéncia

Lancar Freq. em Planilha
Langar Notas
(] Diario Eletrénico
g Materiais
l Atividades
' Configuragoes
P Estatistica

&) Ajuda

Figura 2: Lang¢ar Frequéncia
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O sistema exibira a seguinte tela:

LANCAR FREQUENCIA DA TURMA

Através deste recurso € possivel marcar as presengas dos alunos da turma, preenchendo automaticamente a folha de frequéncia do
didrio de classe. Para preencher este formulario, selecione um dia de aula nos calendarios a esquerda e, em seguida, marque uma das
opcdes na lista ao lado de cada aluno, indicando se ele esteve presente ou indicando quantas aulas ele perdeu no dia selecionado.
Lembrando que cada hordrio de 50 minutos perdido corresponde a uma falta. Se o aluno tiver faltado a aula toda, basta clicar na imagem
ao |lado da lista para marcar a falta.

Agosto
DS TQQ S § Legendas:
12 T‘ Feriado ,T‘: Aula Canceladam: Presengas langadas
19
26
Setembro
DS TQQ S §
2
9
16
23
1
Outubro
DS TQQ S S
T
14
21

Figura 3: Tela inicial do langamento de frequéncia

O sistema ira mostrar o calenddrio dos meses do periodo corrente da turma. Neste
calendario, sdo indicados, em azul, os dias de aula da turma que podem ter a frequéncia
registrada.

Os dias da semana que aparecem em vermelho s3o feriados ou interrupg¢des das aulas,
os que aparecem com o fundo em amarelo sdo aulas canceladas pelo professor e em verde sdo
presencas ja registradas.

Ao clicar em um dia que nado teve a frequéncia langada no calendario, serd exibida uma
listagem com todos os discentes matriculados na turma (figura 4).

Margo,/2020
DST Qo S5 § Legendas:
@ : Feriado / Interrupcdo : Aula Cancelada El: Presencas lancadas
18 -~ -~
5 @ : Marcar Presenca #B: Marcar Auséncia
D SAh_Ir_ulfélJzQD s © Quantidade de Aulas Total: 40
1 Quantidade de Aulas Lancadas: 0
8
é; Lista de Frequéncia - 11/03/2020
29
- ~ o
Maioj 2020 # Matricula Nome N )
DS TQQ S5 5 1 2017308659 NOME DO ALUNO Presente ¥ & x’;
6 2 2015305246 NOME DO ALUNO Presente ¥ & ;;.
iz
20 3 2016300825 NOME DO ALUNO Presente ¥ & x’;
27
4 2017305882 NOME DO ALUNO Presente ¥ & a;.
Junho/2020 5 2017309683 NOME DO ALUND Presente ¥ & | ub
D S TQOQS S
3 5 2017341171 NOME DO ALUNO Presente ¥ & | b
i0
17 7 2016301054 NOME DO ALUNO Presente ¥ & | =
24
s 2017309727 NOME DO ALUND Presente ¥ & | @h
Julha /2020 E1
D S TQQ S5 5§ Gravar Frequéncias |Remover Frequéncias deste dia  |Cancelar Aula l_l Cancelan
1
3
15
22
29

Figura 4: Lista de alunos para marcagdo de presenga
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Por padrdo, o sistema abre a tela com a opc¢do Presente selecionada para todos os
alunos no dia escolhido (figura 4). Para registrar as faltas, vocé tem trés opgoes:

e Falta parcial por aluno: Quando é possivel informar o numero de aulas que o
aluno perdeu no dia selecionado, vocé deve utilizar a lista de sele¢do ao lado do
nome do aluno, por exemplo, a turma possui 2 aulas diarias, e o aluno nao
compareceu a uma delas apenas.

# Matricula Nome o Eh
1 2019328721 NOME DO ALUNO & E
r -, |
2 2019328570 NOME DO ALUNO ' “ A B
3 2017308793 NOME DO ALUNO _E_fﬁl_tf_f & ub
4 2018322910 NOME DO ALUNO Presente ¥ & | Eb
5 2015305308 NOME DO ALUNO Presente ¥ & E
& 2019328679 NOME DO ALUNO Presente ¥ & | 4

Figura 5: Falta parcial por aluno

e Falta total por aluno: Quando o aluno ndo comparece a nenhuma das aulas do
dia selecionado, vocé pode utilizar a mesma opc¢do anterior de falta parcial
selecionando o total de aulas ou clicar nos icones de falta total por aluno (figura
6). Ao clicar no icone, a lista de selecio muda automaticamente para o total
maximo de faltas.

i# Matricula Nome o 4
1 2019328721 NOME DO ALUNG Presente ¥ & i;-
2 2019328570 NOME DO ALUNG 2 Faltas ¥ &. @)
3 2017308793 NOME DO ALUMOC 2 Faltas ¥ & @)
4 2018322910 NOME DO ALUNO Presente ¥ & | #h
5 2015305308 NOME DO ALUNOD 2 Faltas ¥ & @
& 2019328679 MOME DO ALUNO Presente ¥ & | uh

Figura 6: Falta total por aluno

e Falta total por turma: Quando todos os alunos ndo comparecem a nenhuma das
aulas do dia selecionado, vocé pode clicar no icone de falta total por turma
(figura 7). Ao clicar no icone, a lista de selecdo muda automaticamente para o
total maximo de faltas para todos os alunos.

# Matricula Nome _E @
1 2019328721 NOME DO ALUNO 2 Faltas ¥ & | =
2 2019328570 NOME DO ALUNO 2 Faltas ¥ & | =
3 2017308793 MOME DO ALUNO 2 Faltas ¥ & E
4 2018322910 NOME DO ALUNO 2 Faltas ¥ &
5 2015305308 NOME DO ALUNO 2 Faltas ¥ &
& 2019328679 NOME DO ALUNO 2 Faltas ¥ & | =

Figura 7: Falta total por turma

Lembrando que cada horario de 50 minutos perdido corresponde a uma falta nos niveis
médio/técnico e graduacdo.
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Caso vocé tenha registrado faltas para um aluno e queira retornar para a presenca
completa no dia selecionado, vocé pode clicar na lista de selecdo marcando a opcao Presente
ou clicar nos icones de presenca total correspondentes (figura 8).

| i# Matricula Nome o ub
1 2019328721 NOME DO ALUNO Presente ¥ Py
2 2019328570 NOME DO ALUNO Presents ¥ Py
3 2017308793 NOME DO ALUNO 2 Faltas ¥ & |
4 2018322910 NOME DO ALUNO Presents ¥ @ Py
5 2015305308 NOME DO ALUNO 2 Faltas ¥ & |
& 2019328679 NOME DO ALUNO 2 Faltas ¥ & |

Figura 8: Presenga total por aluno
Apds a finalizagdo das marcagdes, vocé deve clicar no botao Gravar Frequéncias.

1.1 CANCELAR AULA

O docente podera indicar o cancelamento das aulas de um determinado dia, sendo
assim desnecessario o langcamento da frequéncia, impossibilitando os discentes de notificarem
a falta do professor. Para isso, vocé deve selecionar o dia desejado no calendario da turma como
se fosse langar a frequéncia normalmente e clicar em Cancelar Aula no final da lista de alunos.

10 2017307956 NOME DO ALUNO Presente ¥ & | b
1 2017307974 NOME DO ALUMO Presente ¥ & | A
12 2017308013 NOME DO ALUMO Presente ¥ & | A

= —— : r ™|
Gravar Frequéncias, |[Remover Frequéncias deste dial { |Cancelar Aula| J2) [Cancelan

Figura 9: Botdo Cancelar Aula

A mensagem a seguir serd gerada solicitando a confirmac¢do do cancelamento da aula:

Desgja realmente cancelar esta aula?

Figura 10: Confirmagdo de cancelamento de aula

Clique em OK para confirmar o cancelamento da aula. Logo em seguida, a tela de
cadastro de um Novo Tdpico de aula relacionado ao cancelamento sera exibida com o seguinte
aviso: Para cancelar a aula marque o campo "Cancelar Aula" e cadastre o topico de aula. Apos
a aula ser cancelada ndo serd necessdrio o langamento da frequéncia e os discentes ndo
poderdo notificar falta.

Para realizar o cadastro do tdpico de cancelamento da aula, vocé deverd preencher
alguns dos seguintes campos:

e Datas Inicial e Final: Informe as datas de inicio e fim da aula, selecionando entre
as opgOes listadas pelo sistema. As datas ja vém preenchidas automaticamente;
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Data Inicial: # | Sex, 13 de Marco de 2020 v

Data Final: # |Sex, 13 de Marco de 2020 v

Figura 11: Data de cancelamento da aula

o Descrigao: Fornega a descri¢ao para o tépico de aula a ser cadastrado. O sistema
preenche automaticamente com Nao Haverd Aula;

Descricdo: # Nao Havera Aula

Figura 12: Descri¢do da aula cancelada

e Cor de Fundo: Caso deseje alterar a cor de fundo da aula cancelada na lista de
tépicos de aula, vocé pode utilizar esta ferramenta;

Cor de fundo: [1 | Remover cor 2J

Figura 13: Cor de fundo da aula cancelada

e Motivo: Se achar pertinente, informe o motivo do cancelamento da aula;

T i B
£2

@B ||| B I U |

Fonte - Tamanho da F~ | ) d

> M
[

S
4

X
xhl

Caros alunos, por motive de doenca a aula hoje sers cancelada,|

Motivo:
Figura 14: Motivo do cancelamento de aula
e Topico Pai: Opte por selecionar o tépico pai desejado entre as opgles
disponibilizadas pelo sistema;
Tapico Pai: -- NENHUM -- v

Figura 15: Topico pai da aula cancelada

e Criar em: Selecione a turma para a qual o tdpico sera cadastrado;
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AEC028 - LINGUA INGLESA 1 - Turma: 02 (2020.1)
AECO30 - LINGUA INGLESA 2 - Turma: 01 (2020.1)
AEC043 - LINGUA INGLESA 3 - Turma: 01 (2020.1)
AEC043 - LINGUA INGLESA 3 - Turma: 02 (2020.1)
AINO16 - LINGUA INGLESA I - Turma: 02 (2020.1)
AINO30 - LINGUA INGLESA IT - Turma: 01 (2020.1)
#| AIND43 - LINGUA INGLESA III - Turma: 01 (2020.1)
ATNO43 - LINGUA INGLESA II1 - Turma: 02 (2020.1)

Criar em: #

Figura 16: Turma da aula cancelada

e Visivel: Opte por selecionar entre Sim ou N3o. Caso ele seja definido como
visivel, sera visto pelos discentes normalmente, porém caso o mesmo seja
definido como nao visivel, ele ndo ird aparecer para os discentes;

Visivel: % |Sim ¥

Figura 17: Visibilidade da aula cancelada

e Cancelar Aula: Selecione esta opcdo caso realmente queira realizar o
cancelamento da aula em questao;

Cancelar Aula: o El

Figura 18: Indicagdo de topico de cancelamento de aula

o Docente(s): Selecione qual docente listado esta efetuando o cancelamento da
aula, caso a turma possua mais de um docente responsavel.

Docente(s): # NOME DO DOCENTE

Figura 19: Docente que efetuou o cancelamento da aula

Apds informar devidamente os campos, clique em Cadastrar, para dar continuidade com
a operagdo. Uma mensagem de sucesso sera exibida em seguida, e a aula serd cancelada.

1.2 REMOVER FREQUENCIA

Na tela que permite langar frequéncia dos alunos, vocé podera realizar a remocdo das
frequéncias destinadas ao dia em questao, para que possa lanca-las novamente, caso algum erro
tenha sido cometido anteriormente. Para isso, cliqgue em Remover Frequéncias deste dia.

14 2017308511 NOME DO ALUNO Presente ¥ & | b
15 2017309530 NOME DO ALUNO Presente ¥ & |
18 2016302848 NOME DO ALUNO Presente ¥ & |
17 2017314333 NOME DO ALUNO e Presente ¥ & | u»

Gravar Frequéncias K |Remover Frequéncias deste dia| J|Cancelar]

Figura 20: Remover frequéncia
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Em seguida, uma mensagem solicitando a confirmac¢do da remocao sera exibida. Clique
em OK para finalizar a operagao.

Confirma a remogdo desta informagdo?

Figura 21: Confirmagdo de remogdo de frequéncia
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2. LANCAR FREQUENCIA EM PLANILHA

Esta funcionalidade permite ao docente realizar o cadastro de frequéncia para todo o
periodo letivo dos discentes matriculados em uma determinada turma virtual, utilizando o

auxilio de uma planilha. Essa segunda forma de lancamento permite que o docente registre as
frequéncias com mais facilidade.

Apds entrar no ambiente da turma virtual desejada, nas op¢des do lado esquerdo

(quando a visualizagdo é em trés colunas), vocé deve acessar Menu Turma Virtual -> Alunos ->
Langar Freq. em Planilha (figura 22).

Menu Turma Virtual
"‘_",-—* Turma
== Alunos

Alunos Trancados

Gerenciar Grupos

Lancar Freguéncia

Lancar Freq. em Planilha

Lancar Motas
[[i] Diario Eletrénico
E;‘ Materiais

]_ Atividades

= Configurages

- Estatistica

£ Ajuda

Figura 22: Frequéncia em Planilha

Inicialmente vocé visualizara a seguinte tela em uma nova aba do seu navegador:

AEC043 - LINGUA INGLESA 3 - Turma: 02 (2020.1)

Através deste recurso & possivel registrar a frequéncia dos alunes desta wrma para todo o perioda.

Para indicar 3 quantidade de faltas que um aluna recebeu em uma auls, clique sabre 2 célula que referencia @ dia da aula 2 o nome do alunc, Continue clicando para i reduzindo 2 quantidads de faltas até que chegus em zero, indicands que o aluno estava presente,
Para indicar todas as presenas para uma aula, basta dicar sobre a célula que representa o dia da aula, no cabegalhe da planilha.

Alunes com mais de 25.0% de faltas serSc marcados em vermelhe, indicando reprovagio por fakta.

Atengiio: Nio & possivel alterar 2 frequéneia de discentes wransferidos.

Planilha de Frequéncia da Turma
Mariétz0/2020  Abril/2020 Maio/2020 Junho/2020 Julho/2020  Agosto/2020 Setembro/2020 Outubro/2020 Novembre/2020 Dezembro/2020 Janeiro/2021 Total

# Matricula Nome 11 18 25 1 8 152220 6 133037 3 101724 1 8 152329 5 121926 2 6 162330 7 14 2128 4 11 18 25 2 © 162330 6 133027 Qid %

1 [2017311171NOVE DO ALUNG

3 [2017309683/NOVE DO ALUNG
| |2017308583/NOVE DO ALUNG

5 [2017508635NGVE DG ALINO
| € [201530524€ NOVE DO ALUNG
[ 7 |201630105% NOVE DO ALUNG
| & |2016300835/NOVE DO ALUNG

Quantidade de Aulas Total: 20
Quantidade de Aulas Lancadas: 0
Legenda:

f]: Alune trancado Feriado / Interrupgso  [L: Aula Cancelads Presengas langadas

Eravar Fr

Figura 23: Tela do langamento da frequéncia em planilha

Para indicar a quantidade de faltas que um aluno recebeu em uma aula, clique sobre a
célula que referencia o dia da aula e o nome do aluno (figura 24). Continue clicando para ir

11
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reduzindo a quantidade de faltas até que chegue em zero, indicando que o aluno estava
presente.

Mariévzo/ 2020
# Matricula Nome 11 18 25
1 (2017311171[NOME DO ALUNO
2 |2017309727NOME DO ALUNO
3 |2017309583MNOME DO ALUNO P
4 |2017308882NOME DO ALUNO
5
=]
Fi
8

2017308659NOME DO ALUNO
2015305246[NOME DO ALUNO D‘
2016301054NOME DO ALUNO
2016300825NOME DO ALUNO

Q= QS-S

Figura 24: Registrando as faltas de um aluno em planilha

Para indicar todas as presencas para uma aula, clique sobre o niUmero que representa o
dia da aula, no cabecalho da planilha (figura 25). Todas as células desse dia serdao preenchidas
automaticamente com zero.

MariéVzo,/2020
Matricula Nome _&'@ 18 25

2017311171|NOME DO ALUNO
2017305727|NOME DO ALUNO
2017305683NOME DO ALUNDO
2017308882NOME DO ALUND
2017308655NOME DO ALUNO
2015305245NOME DO ALUNO
2016301054NOME DO ALUNO
2016300825NOME DO ALUNO

OO [ = | LA | e L[ RO | de
QIQQIQIQIQQ|S

Figura 25: Registrando presen¢a em planilha

Alunos com mais de 25.0% de faltas serdo marcados em vermelho, indicando
reprovacao por falta.

w

2010048601 |[NOME DO DISCENTE 0 o |o 0|0 | o z 2 4 1111
200645439 |NOME DO DISCENTE [ z |0 z o2 2 2 0 10 27.77]
2010045840 |NOME DO DISCENTE 0 0 0 oo o 0 0 0 0 g”

]

=

w

Figura 26: Indicagdo de reprovagdo por faltas

Nos dias em que houver feriados, os mesmos devem ser exibidos em vermelho e as
aulas canceladas devem aparecer com os dias em amarelo, e ndo sera possivel cadastrar
frequéncia nelas. E os dias em que o docente ja estiver lancado as frequéncias apareceram em
verde.

Legenda:
T |: Alunc trancade  [1]: Feriado / Interrupcde  [1]: Aula Cancelada  [I: Presencas lancadas

Figura 27: Legenda de cores da frequéncia em planilha

Os alunos que tiverem trancado a disciplina ndo terdo suas faltas contabilizadas e serdo
sinalizados com a letra T nas células correspondentes.

12




SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas

Para finalizar a operacdo, clique em Gravar Frequéncias. Em seguida, uma mensagem
informando o sucesso da acdo sera exibida.

13
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3. FREQUENCIA DAS TURMAS COM HORARIOS ALTERADOS

Quando uma turma sofre qualquer alteracdo de dia e horario no sistema, esta mudanca
causa um impacto no langamento da frequéncia. A partir deste momento, a frequéncia ficara
sempre dividida. Vocé terd que escolher antes se fard o registro da frequéncia para o periodo
anterior a alteragao de horario ou para o periodo posterior, chamado de Vigente.

Seja qual for a forma que vocé escolha para fazer o langcamento (tradicional ou planilha),
a tela a seguir serd sempre exibida:

LANCAR FREQUENCIA

HorARIO DA TURMA

Horario: | Vigente v

| 6M6 - 10/03/2020

Figura 28: Frequéncia de turma com hordrio alterado

A figura 28 informa que a turma teve um hordério até o dia 10/03. A partir do dia 11/03,
ela comecou a funcionar com o seu novo horario, que vocé pode acessar clicando na opgao
Vigente. Se a turma sofrer outra alteracdo de hordrio no dia 5 de agosto, por exemplo, agora
vocé terd trés opcdes de escolha: periodo até 10/03, periodo até 04/08 e periodo vigente.

Ao selecionar o periodo que deseja trabalhar, vocé fard o lancamento da frequéncia
conforme as instrugGes apresentadas anteriormente neste manual.
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