TUTORIAL DE ACESSO
. Passo a Passo: Cadastro de Tutor EAD no SIGAA

O
[ ree




Bem-vindo ao Tutorial de Cadastramento de Tutor de Ensino a
Distancia no SIGAA da UFPE!
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1. Primeiro, acesse o site do Sistema Integrado de Gestao de Atividades Académicas -
SIGAA, através do link: https://sigaa.ufpe.br/sigaa/public/home.jsf

2. Clique em “Login”.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO Recife, 26 de Abgiang
S I G A A Acessivel para pessoas ) ( Registrar
v /\/ com deficiéncia visual frequéncia

UFPE Sistema Integrado de Gestao de Atividades Académicas

Docentes ‘ Autenticacdao de Documentos

— Acesse as paginas publicas dos docentes da UFPE. ! Efetue a autenticacdo dos documentos emitidos

BIBLIOTECA pelo SIGAA.

ENSINO

. o Chefes, Coordenacdes e Diretores. Centros/Unidades Especializadas

XTENSAO ﬂ?
é'"r Consulte os chefes de departamentos, - Conhecga os centros/unidades especializadas da
GRADUAGAO \ coordenadores de curso e diretores de unidade. UFPE.
PESQUISA

Departamentos

POS-GRADUAGAO -
Ta Conhega os departamentos da UFPE.
Y

STRICTO SENSU

LATO SENSU
PROCESSOS SELETIVOS et Programas de P6s-Graduacdo
TEchEco u‘ a Conheca o0s programas de pos-graduacdo da UFPE.
i
OUuUVIDORIA

SERVICOS DIGITAIS

RELACOES INTERNACIONAIS

NoTicias E COMUNICADOS

N3o ha noticias cadastradas

SIGAA | Superintendéncia de Tecnologia da Informagao (STI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright © 2006-2024 - UFRN - sigaal0.ufpe.br.sigaal0 v4.12.13.9
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https://sigaa.ufpe.br/sigaa/public/home.jsf

3. Insira seu nome de usuario e sua senha no campo "Entrar no Sistema".
4. Clique em “Entrar”.

ATENCAO!
O sistema diferencia letras maiusculas de minusculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH
(Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos)
SIGAdmin

(Administragdo e Comunicagdo)

Perdeu o e-mail de confirmacgao de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema

Usuario:
Senha:

Professor ou Funcionario, Aluno, Familiares,

caso ainda ndc possua cadastro nc SIGAA, caso ainda ndo possua cadastre no SISEA, caso ainda ndo possuam cadastro no SIGAA,
cligue no link abaixo. clique no link abaixo. cligue no link abaixo.
L]
E *p
Cadastre-se Cadastre-se Cadastre-se
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5. No “Menu principal”, va na opcao “Ensino a Distancia”.

MENU PRINCIPAL PorTals

e

acao

bortal Coord. Portal Coord. ‘Portal Coord. Polo
[ Siricto sensu_ | Graduscio

j
‘Gradu

OUTROS SISTEMAS

P
Administrativo Recursos Humanos
(SIPAC)
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6. Em seguida, abaixo do item "Pessoas"”, selecione "Cadastrar Dados
Pessoais” para cadastrar os dados do Tutor.

SECRETARIA DE ENsINO A DISTANCIA

J Tutoria H Consultas H Relatori...

& Pessoas @ Tutores Presenciais
‘E] Cadastrar Dados Pessoais B cadastrar
[ Buscar/Alterar [® Listar/Alterar
® Logar como Tutor
® Logar como Discente

Tutores a Distancia B coordenadores de Polo
Cadastrar ® cadastrar
[ Listar/Alterar B Alterar/Remover
(® Logar como Tutor [ Cadastrar Usuario

[ Logar como Coord. Pdlo
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7. Digite o CPF dele e, depois, aperte em "Enviar”.

J A pessoa € estrangeira
Nome Social: #
Nome Oficial: #
E-Mail: #
Nome da Mae: #

Nome do Pai:

— Identificacdo da Pessoa
Género: @ masculino Data de Nascimento: *
bt CiviE Por FAVOR, INFORME 0 CPF Cor/Raca:

- . ~I = P :
e Gondlusao de rE'lr;El[:;D il l l la Escola de Ensino Médio: #
Ano de Conclusdo: U 88303 € estrangeira

Ui tipos de Necessidades } ® o Cancelar
ducacionais Especificas: sim =1

Tipo Sanguineo:

[URALIDADE
Pais:
Municipio:

Nacionalidade:

CUMENTACAO
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8. A partir dai, vocé sera direcionado para um formulario, onde devera
preencher todas as lacunas com os dados da pessoa que sera cadastrada,
principalmente os campos marcados em asterisco azul (*).

EnsINO A DisTANCIA > Dabpos PEssoAls

Dapos PEsSsSOAIS

CPF: % |123.456.789-00
O A pessoa € estrangeira
Nome Social: * JOAO DA SILVA
Nome Oficial: * JOAO DA SILVA
E-Mail: # ijbaodasflva@hotmail.com

Nome da M3e: * CRISTIANE DA SILVA

Nome do Pai: |
Género: @ masculino O Feminino Data de Nascimento: # |13/01/1993 E
Estado Civil: |-- SELECIONE -- v | Cor/Raca: * | Parda v
Esegla de Copclizso da 52?&0 ' Tipo da Escola de Ensino Médio: ' Publica v |

Ano de Conclus3o: |

Possui tipos de Mecessidades s ® na
Educacionais Especificas: sim MNao

Tipe Sanguineo: | ——SELECIONE—— e
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9. Apos preencher o formulario, va até o fim da pagina e clique em
"Cadastrar”.

DoCUMENTAGAO
RG: #|1234567 Orgédo de Expedicdo: # |SDS
UF: * | Pernambuco v Data de Expedigdo: ‘ E
Titulo de Eleitor: Zona: | Secdo: | |UF: -- SELECIONE -- v |
Certificado Militar: Data de Expedicdo: E
Série: Categoria: | Orgéo: |
Passaporte:

RNE(Registro Nacional de
Estrangeiro): !

INFORMAGOES PARA CoNTATO

CEP: |50 ‘.la (clique na lupa para buscar o enderego do CEP informado)
Logradouro: | Rua v N.°:
Bairro: Complemento: _
UF: | Pernambuco d Municipio: | RECIFE v
Tel. Fixo: (81 ) Tel. Celular: (81 )|

DADOS BANCARIOS

Nao & permitido informar dados bancarios de terceiros. Apenas uma conta bancaria que tenha como titular o préprio aluno sera aceita no cadastro para o
recebimento de qualquer tipo de auxilic financeiro ou bolsa remunerada que o mesmo possa vir a ter na Universidade.

=

Campos de preenchimento obrigatdrio.

Banco: |
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10. Vocé tambéem pode adicionar mais informacoes na secao "Dados
Complementares”, mas nao sao obrigatorias. Clique em “Atualizar Dados” ou
“Cadastrar”. Pronto, aparecera a mensagem informando que os dados pessoais
do tutor foram atualizados com sucesso.

Dapos PeEssoAls COMPLEMENTARES

DocuMENTOS ADICIONAIS

Numero de Identificacdo Social - NIS:

Registro Civil: @ certiddo de Nascimento O Certidio de Casamento

Modelo do Registro Civil: O Antigo - Até 2009 ® Novo - A Partir de 2010

NC da Matricula:

SITUAGCAO SOCIO-ECONOMICA

Quantidade de membros |

Renda familiar (mensal): RS 0,00] do grupo familiar:

Zona de Residéncia: ® o informada © Rural O Urbana
Transporte Escolar Pablico: @® N3 utiliza O Municipal O Estadual Tipo de Transporte:

<< Voltar |
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11. Finalizamos essa primeira etapa do cadastro! No “Menu principal”,
abaixo de "Tutores Presenciais”, clique em "Cadastrar".

,!j = Operacado realizada com sucesso!
SECRETARIA DE ENSINO A DISTANCIA
i Tutoria L catsuﬁas H Relatori... |

B pPessoas B Tutores Presenciais
®) Cadastrar Dados Pessoais ‘ ® Cadastrar
() Buscar/Alterar (@ Listar/Alterar

& Logar como Tutor
® Logar como Discente

@ Tutores a Distancia B coordenadores de Polo
() Cadastrar () Cadastrar
(® Listar/Alterar ® Alterar/Remover
® Logar como Tutor ® Cadastrar Usudrio

® Logar como Coord. Pélo
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12. Vocé deve buscar o Tutor pelo CPF e nome.

ENSINO A DISTANCIA > CADASTRO DE TUTOR ORIENTADOR > Buscar PeEssoa

o): Selecionar Pessoa

INFORME O CRITERIO DE BUSCA DESEJADO

O CcpF:
() Nome: |

Ensino a Distancia
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13.Escolha o “Polo” e o “Curso” e clique em "Adicionar". Depois de adicionado,
verifique se as informacoes estao corretas e clique em "Cadastrar”. Concluimos a
segunda parte do cadastro.

ENSINO A DISTANCIA > CADASTRO DE TUTORES PARA POLOS > CADASTRAR

CADASTRO DE TUTORES

Tutor: JOAOQ DA SILVA
Vinculo: # | NAO INFORMADO v
Palo: * | CARUARU - PE v

@ MARCAR TODOS
I".] GEOGRAFIA - LICENCIATURA - EAD/CFCH - RECIFE

Ay

ENSINO DE CIENCIAS E MATEMATICA- TURMA I1I/NFD-CAA

Cursos: # LJ CIENCIAS BIOLOGICAS-LICENCIATURA-EAD/DIRCAV - VITORIA DE SANTO ANTAO

LETRAS-LINGUA PORTUGUESA-EAD/CAC - RECIFE

11 CURSO DE POS-GRADUAGAO LATO SENSU INOVAGAO E TENDENCIAS NA EDUCAGAO/UFPE

HISTORIA - LICENCIATURA - EAD/CFCH - RECIFE

P6LOS / CURSOS ADICIL NOS
Polo Cursos
Nenhum pélo / curso adicionadW.

Cadastrar | << Voltar || Cancelar

* campos de preenchimento obrigatério,
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14. Depois de adicionado, verifique se as informacoes estao corretas e
cliqgue em "Cadastrar”. Concluimos a segunda parte do cadastro.

POIO: ™| CARUARU - PE v
@ MARCAR TODOS
GEOGRAFIA - LICENCIATURA - EAD/CFCH - RECIFE
(J ENSINO DE CIENCIAS E MATEMATICA- TURMA III/NFD-CAA
Cursos: # U CIENCIAS BIOLC)GICAS—LICENCIATURA—EAD/DIRCAV - VITORIA DE SANTO ANTAO
(J LETRAS-LINGUA PORTUGUESA-EAD/CAC - RECIFE
(J 11 CURSO DE POS-GRADUAGAO LATO SENSU INOVAGAO E TENDENCIAS NA EDUCAGAO/UFPE
(J HISTORIA - LICENCIATURA - EAD/CFCH - RECIFE

Adicionar

P6L0S / CURSOS ADICIONADOS

Cursos
GEOGRAFIA - LICENCIATURA - EAD/CFCH - RECIFE - LICENCIATURA - EAD

< Voltar H Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatério.
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15. Agora seguiremos para a terceira e ultima etapa. Va novamente no
“Menu principal”, clique em "Listar/Alterar”, logo abaixo de "Tutores
Presenciais”.

,!j « Operacao realizada com sucesso!
SECRETARIA DE ENSINO A DISTANCIA

i Tutoria L Casugas H RelatF... |

B Pessoas B Tutores Presenciais

[ Cadastrar Dados Pessoais [ Cadastrar
® Buscar/Alterar ‘ ® Listar/Alterar
® Logar como Tutor

® Logar como Discente

B Tutores a Distancia B coordenadores de Polo
[ Cadastrar () Cadastrar
() Listar/Alterar @ Alterar/Remover
® Logar como Tutor (® Cadastrar Usudario

® Logar como Coord. Pélo
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16. Busque pelo Tutor informando o "Curso”, o "Polo"” ou o0 "Nome" dele,
sendo a ultima opcao mais especifica e precisa. Lembre-se de ativar a
caixinha de "Somente Tutores Ativos".

Ensino A DisTtanciA > ConsuLTa pE TuTORES DE PoLos

Busca Por TUuTORES

L] Curso: | Escolha um Curso v

(] pélo: | Escolha um Pélo v

4 Nome: [JOAO DA SILVA ]

"

Ensino a Distancia
SIGAA | Superintendéndia de Tecnologia da Informacdo (STI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright © 2006-2024 - UFRN - sigs-6dbf87bdc7-kwivl.atendimenton2 - v4.12.13.8

|
v
Somente Tutores Ativos

(] Somente Tutores com Orientados Associados
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17. Verifique se a pessoa encontrada corresponde a opcao correta e

clique no icone de “Cadastrar Usuario”, disponivel a esquerda do icone
do “Relogio”.

ENsINO A DISTANCIA > CONSULTA DE TUTORES DE PoLos

Busca Por TUTORES

(] Curso:  Escolha um Curso -
() pélo: | Escolha um Pélo v

Nome: JOAQ DA SILVA

(<

Somente Tutores Ativos

Somente Tutores com Orientados Associados .

Buscar = Cancelar

&: Cadastrar Usuario 2: Definir Horario i Alterar Tutor O: Habilitar Tutor  7%: Desabilitar Tutor

TUTORES ENCONTRADOS

Nome Polo / Curso Usuario Total Orientandos
JOAO DA SILVA GEOGRAFIA - LICENCIATURA - EAD - CARUARU

Ensino a Distancia
SIGAA | Superintendéncia de Tecnologla da Informagdo (STI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright @ 2006-2024 - UFRN - sigs-6dbf87bdc7-kwivl.atendime” 2 -v4.12.13.8
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18. Na tela seguinte, preencha os campos de "Login" e "Endereco de E-
mail" do Tutor e finalize clicando em "Cadastrar".

EnNsINO A DisTANcIA > CADASTRO DE UsUARIO PARA TUTOR

CADASTRO DE TUTORES
Tutor: JOAQ DA SILVA
Vinculo: NAO INFORMADO
Palo:
Cursos: GEOGRAFIA - LICENCIATURA - EAD

Login: * | 12345678900 by

E-Mail; w hoaudasnlva&ﬁufpe.br ]

Cancelar

pos de preanchimento obrigatdrio,

Ensino a Distancia
SIGAA | Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo (STI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright © 2006-2024 - UFRN - sigs-6dbfg 7bdc?-kwfvl. atendimenton2 - v4.12.13.8
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19. Pronto, esta completo o cadastro como Tutor presencial no SIGAA da
UFPE!

.!’/ « Operacdo realizada com sucesso!
SECRETARIA DE ENSINO A DISTANCIA

i Tutoria L Ca'nsuﬁas “ RelatF... [

@ pPessoas @ Tutores Presenciais
B Cadastrar Dados Pessoais (® Cadastrar
® Buscar/Alterar B vistar/Alterar

® Logar como Tutor
® Logar como Discente

@ Tutores a Distancia @ coordenadores de Polo
() Cadastrar (® Cadastrar
() ustar/Alterar @ Alterar/Remover
® Logar como Tutor () Cadastrar Usudrio

® Logar como Coord. Pélo
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