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GUIA DE NAVEGAGAO DE MODULO
SISTEMA: SIGAA
MODULO: DIPLOMAS

Contratante: | INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO ACRE (IFAC)

(0]
rdem. de 05_84
Servigo:
Servidor de
http://10.1.0.61:8080/sigaa
Acesso:
Documentagao
" Of'cg:al https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:diplomas:lista
icial:

Validado por: | NOME DO RESPONSAVEL NA INSTITUICAO PELA VALIDAGAO DO ROTEIRO

Para melhor agilidade no retorno, o responsavel pela validacdo na instituicdo devera notificar os
erros, davidas e validagdes com uma marcagdo/destaque nos titulos dos casos de uso além do
parecer.

Exemplo:

1. Para casos de uso validados (Funcionando Normalmente)

1L Desenvolvimento de RH - Gestdo de Desempenho Humano - Cadastros/Atualizagdes - Alterar Turno de
Trabalho da Unidade

Esta funcionalidade Permite alterar o turno de Trabalho de uma Unidade.

Dados para Massa de dados —
Validacao: | | 5i4ade: CAMPUS SAO CRISTOVAO
Turno de Trabalho: MANHA, TARDE E NOITE

Observacdes: Parecer OK Data: dd/mm/3aas,
INSTITUICAO

2. Para casos de uso nio validados. (Duvidas e/ou Erros)

5. SIGRH - Desenvolvimento de RH - Gestao de Desempenho Humano -» Cadastros/Atualizacoes -
Formularios - Atualizacdo de Formuldrio

Esta funcionalidade permite que o usudrio realize o cadastro de formuldrios que irdo compor a avaliagdo dos
servidores lotados na Instituicdo em questao.

Dados para Massa de dados - Atualizar o formuldrio cadastrado anteriormente.

Validagdo:

Parecer “Alguma descricdo do problema” Data: dd/mm/aaaa
INSTITUICAO
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DESCRICAO DO MODULO

O moddulo de Diplomas foi desenvolvido com a finalidade de auxiliar a emissdo de diplomas da Graduacgdo e da
Pés-Graduacdo. As principais fungbes deste Mddulo sdo a emissdo do diploma de forma coletiva e individual.

A impressdo e registro e diplomas era feita de forma manual ocasionando lentiddo e alguns erros no processo.
Em consequéncia do aumento na quantidade de alunos se observou que ndo seria mais viavel que a impressdo e o
registro de diplomas fossem feita de forma manual. Por esses motivos as funcionalidades de registro e impressao de
diplomas foram criadas para a graduacdo e essas funcionalidades poderiam ser acessadas no mddulo Graduagdo. A
partir dai a demanda para que houvesse as mesmas funcionalidades para o lato sensu e stricto sensu aumentaram e
se resolveu criar o médulo Diplomas.

USUARIOS
Login/senha Perfis do mddulo
gestor_diplomas GESTOR DIPLOMAS GRADUACAO, ADMINISTRADOR_DIPLOMAS
gestor_diplomasdae ADMINISTRADOR DAE, GESTOR DIPLOMAS GRADUACAO, ADMINISTRADOR_DIPLOMAS
O QUE CADA PAPEL FAZ?

GESTOR DIPLOMAS GRADUACAO - Permissdo para registrar diplomas de Graduacgao;

GESTOR STRICTO - Permissao para registrar diplomas de Stricto Sensu;

ADMINISTRADOR_DIPLOMAS - Permissdo atribuida aos administradores do maédulo;
ADMINISTRADOR_DAE - Permite acesso apenas as fun¢des administrativas do mddulo de Graduacao.

FLUXOS DO MODULO

Sumario

1. CADASTRO DE CONFIGURACOES E PARAMETROS;

2. CURSOS E DADOS DO DISCENTE;

3. REGISTROS DE DIPLOMA COLETIVO E INDIVIDUAL;

4. SOLICITACAO DE REVALIDACAO DE DIPLOMA;
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5. IMPRESSAO DE DIPLOMA E REVALIDAGAO;

6. RELATORIOS.

FLUXOGRAMA GERAL

Cadastrar
Livro de
Registro

Cadastrar Responsaveis por
Assinaturas no Diploma

Va

Imprimir Livro
de Registro

Registrar
Diploma

Auditar Registro mprimir
de Diploma Diploma
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FLUXOS DO MODULO
1. CADASTRO DE CONFIGURACOES E PARAMETROS

Descri¢cdo: Nesta etapa sao realizados os cadastros dos itens necessdrios para os casos de uso do médulo.

LOGAR COM: gestor_diplomasdae // SENHA: gestor_diplomasdae

1. SIGAA - Diplomas = Registro/Impressdo - Operagdes Administrativas = Listar/Alterar Parametros

Algumas informagbes que sdo utilizadas na geracdo do registro do diploma sdo armazenadas como parametros.
Esses parametros sdo: nome do Diretor do DAE (Departamento de Administracdo Escolar), do Diretor do DRED
(Divisdo de Registros e Emissdo de Diplomas), ano e semestre para inicio do registro de diploma. Esta
funcionalidade permite que o usudrio possa alterar os valores desses parametros, exceto o nome do Reitor, que é
um parametro utilizado em outras partes do SIGAA.

Dados para | Massa de dados — colocar ano 2016-1, Diretor do PROGRAD — "ALJERRY DIAS DO REGO" e Diretor
navegagio: do DRED: "ALESSANDRO DE SOUSA NUNES" .
Ou deixar o mesmo usudrio, pois esse caso de uso s6 pode ser validado uma vez.

Observagoes
instituicao:

Data:

2. SIGAA - Diplomas-> Registro/Impressdo > Assinaturas no Diploma = Cadastrar

Essa funcionalidade permite que o usudrio cadastre as assinaturas dos responsaveis da Instituicdo no diploma do

discente.
Massa de dados - cadastrar uma assinatura no diploma, onde informa o os responsaveis para
assinatura do diploma na qual os campos Nome e Descrigao da Fung¢ao podem ser qualquer palavra:
Reitor Instituicao;

Dados para

navegacdo: | Diretor Registro Diplomas;
Responsavel Graduacgao Instituicdo;

Responsavel pela Pés-Graduagdo na Instituicdo

Observagoes
instituicao:

Data:

3 SIGAA - Diplomas-> Registro/Impressdo > Assinaturas no Diploma = Listar/Alterar Nomes

Essa funcionalidade permite que o usuario liste e altere as assinaturas dos responsaveis da Instituicdo no diploma
do discente.

Dados para Massa de dados - Utilizar as massas de dados cadastradas no item anterior.
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navegagao:

Observagoes
instituicao:

Data:

4. SIGAA - Registro/Impressdo - Diplomas = Livro de Registro de Diplomas = Abrir Livro

Nesta funcionalidade o registro de diplomas dos alunos sera feito pelo SIGAA através do cadastro e de operacdes
relativas aos livros. O livro sé podera ser utilizado no registro de diplomas caso esteja aberto, e ndo sera possivel
registrar os diplomas de um curso em dois livros abertos e do mesmo tipo (interno/externo ou novos
registros/registros antigos) ao mesmo tempo. O cadastro (abertura) e fechamento do livro é realizado por
funciondrios do DAE.

Dados para | Massa de dados - Cadastrar dois livros para algum curso listado. Um dos livros deve ser para
navegacdo: | registro de diplomas antigos (Marcar o checkbox referente).

Observagoes
instituicao:

Data:

5 SIGAA - Registro/Impressdo = Diplomas = Livro de Registro de Diplomas = Gerenciar Livros

Nesta funcionalidade o servidor do DAE podera fechar e/ou imprimir o livro de registro de diploma. O fechamento
do livro consiste em mudar de ATIVO para INATIVO. Depois que o livro fica inativo ele ndo pode mais receber
nenhum registro de diploma. Fecha-se um livro, geralmente, quando ndo se deseja incluir mais registros de

diplomas.
Massa de dados -
Dados para
p~ Situagdo: ABERTO
navegacao:
Visualizar e alterar massa gerada no caso de uso acima.
Observagoes
. Data:
instituicao:

SIGAA - Diplomas - Registro/Impressdo - Registro de Diplomas-> Requisitar Numero para Registro de
6. Diploma Externo

Essa operacdo permite que o usudrio requisite o proximo numero na sequéncia para registro de diplomas externos
a Instituicdo.

Dados para . ) o . ]

. Massa de dados - requisitar um nimero natural, pois é gerado um ndmero sequencial.
navegacao:
Observagoes o e e . o
s Observagdes instituigao:
instituicao:

2. CURSOS E DADOS DO DISCENTE

Descrigcdo: Nesta etapa sao realizados o cadastro de curso, emissdo de histérico escolar e dados do discente.
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LOGAR COM: gestor_diplomas // SENHA: gestor_diplomas

7. SIGAA - Graduagao - DDP -» Curso -» Cadastrar

Esta operacdo permite ao usuario fazer o cadastro de um curso de graduacgdo da Instituicdo.

Massa de dados -

Dados para
p~ Cadastrar qualquer curso com situagdo: ATIVO de natureza: GRADUACAO
navegacao:
OBS: Acessar esse caso de uso usando o usuario admin/secret
Parerecer
. Data:
Instituicao:

3. SIGAA - Graduagdo - DDP - Curso - Buscar/Alterar

Esta operagdo permite ao usuario fazer a alteragdo, exclusdo e/ou a visualizacdo de um curso de graduacio da

Instituicao.

Dados para Massa de dados - Listar ou alterar qualquer curso cadastrado no caso de uso anterior.
Navegacdo: | nps: Acessar esse caso de uso usando o usudrio admin/secret

Observagoes

. Data:
instituigao:

9. SIGAA - Diplomas - Registro/Impressdo - Dados do Discente-> Atualizar Dados Pessoais

Atualiza dados pessoais dos discentes

Massa de dados -

Dados para | Campus - INSTITUTO FEDERALD O ACRE

navegacgdo: | Selecionar algum discente.

Observagoes

s el Data:
instituigdo:

10.| SIGAA -> Diplomas - Registro/Impressio - Dados do Discente-> Consultar Dados do Aluno

Essa operacdo permite que o usuario consulte os dados de qualquer discente.

Dados para
navegagao:

Massa de dados — Visualizar os discentes do campus abaixo e visualizar os dados de algum deles.

Campus - INSTITUTO FEDERAL DO ACRE

Observagoes
instituicao:

Data:

11.| SIGAA -> Diplomas -> Registro/Impresséo -> Dados de Alunos -> Emitir Histérico
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Essa operacdo permite que o usuario emita o histdrico escolar de um discente.

Massa de dados -
Dados para | Campus - INSTITUTO FEDERAL DO ACRE
navegagdo: | Emitir o histdrico de algum discente listado.

Observagoes
instituicao:

Data:

3. REGISTROS DE DIPLOMA COLETIVO E INDIVIDUAL

Descrigcdo: Nesta etapa sao realizados o cadastro de curso, emissdo de histérico escolar e dados do discente.

LOGAR COM: gestor_diplomasdae // SENHA: gestor_diplomasdae

12. | SIGAA -> Diplomas - Registro/Impressdo - Registro de Diplomas-> Registrar Diploma Individual

Esta operacdo disponibiliza o registro do diploma de um aluno por vez. Tal caso ocorre, geralmente, quando o

discente ndo cola grau com a turma. Nao é possivel registrar o diploma sem que a data de colacdo de grau esteja

registrada no sistema. Para que o registro seja feito, deve-se ter um livro de registro de diplomas aberto

correspondente ao curso do discente.

Dados para | Massa de dados -
navegacdo: | Matricula: 2015000109 - DISCENTE VALIDAGAO GRADUAGAO (7)

Processo: 23244.000315/2015-11

Observagoes
instituicao:

Data:

13.

SIGAA - Diplomas - Registro/Impressdo - Cadastro de Registro de Diplomas Antigos = Registro de
Diploma Antigo

O registro de diplomas antigo destina-se a cadastrar diplomas de alunos que ndo tem registro de diplomas feitos

no SIGAA. Geralmente destina-se aos alunos que tinham seus registros ainda feitos no Livro de Registro de

Diplomas fisico. Semelhante ao Registro de Diplomas Individuais, é necessario que exista um Livro de Registro de

Diplomas Antigos.

Massa de dados -
Dados para | Matricula: 2015000092 - DISCENTE VALIDAGAO GRADUAGAO (6)
navegacdo: | Processo: 23244.000315/2015-11

Observagoes
instituicao:

Data:

14. | SIGAA -> Diplomas - Registro/Impressdo - Relatdrios = Assinaturas para Colagdo de Grau Coletiva
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Essa operagao

permite que o usuario emita a lista de assinaturas que deverdo ser colhidas para colacdo de grau

coletiva. Ou seja, serd gerada uma lista dos discentes GRADUANDOS do curso escolhido.

Massa de dados -

Dados para
pa Curso: ZOOTECNIA/IFAC - Sena Madureira
navegacao:
Ano-Periodo: 2017.1
Observagoes
instituicao:
SIGAA - Diplomas - Registro/Impressdo = Registro de Diplomas-> Registrar Diploma Coletivo (Turma de

15. Colacao)

Esta funcionalidade permite o registro de uma turma de discentes que colaram grau. A turma devera ser registrada

apos a colagao,

excluindo da lista, os alunos que ndo compareceram a cerimonia.

Massa de dados — selecionar o
Dados para | Nive: GRADUACAO
P | Curso: ZOOTECNIA/IFAC - Sena Madureira
Navegacdo: | ano:2017-1
Observagoes
T Data:
instituicdo:

1e. Diploma

SIGAA - Diplomas - Registro/Impressdo - Registro de Diplomas-> Editar Observagdo do Registro de

O registro de

diploma no Livro de Registro de Diplomas tem um espaco destinado a anotagdes e observagdes

acerca do registro ou do diploma. Nesta funcionalidade o usuario, com permissdo de registrar diplomas, podera

editar estas ob

servagGes. O usuario pode excluir (inativar) uma observacdo incluida anteriormente, ou inserir novas

observagoes.
Massa de dados — buscar qualquer discente com diploma impresso, gerado em: Diplomas =
Dados para Registro/Impressdo -> Registro de Diplomas-> Registrar Diploma Individual ou Diplomas -
navegagdo: | Registro/Impressio - Cadastro de Registro de Diplomas Antigos > Registro de Diploma Antigo
Ou utilizar o discente 2015000619.
Observagoes Data:
instituicao:

17. Diploma

SIGAA - Diplomas - Registro/Impressdo - Opera¢des Administrativas

-> Alterar um Registro de

Esta funcionali
administrador

dade permitird ao usudrio alterar o registro de um diploma. A alteracdo é realizada somente pelo
do médulo de diplomas. Apenas diplomas com processos existentes podem ser alterados.

Dados para
navegagao:

Massa de dados-
Matricula: 2015000207
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Observagoes

T Data:
instituigcao:

18. | SIGAA -> Diplomas -> Registro/Impressdo -> Registro de Diplomas-> Remover um Registro de Diplomas

Essa funcionalidade permite Remover um Registro de Diploma.

Dados para Massa de dados -

navegacdo: | Matricula: 2015000207

Observagoes

PP Data:
instituigcao:

4, SOLICITACAO DE REVALIDACAO DE DIPLOMA
Descrigcdo: Nesta etapa realizaremos a solicitagdo de revalidagdo de diploma de graduagao.

O procedimento é realizado no portal publico, portanto, ndo precisa estar logado no sistema.

19. SIGAA-> Portal Publico - Graduacdo - Revalida¢do de Diploma de Graduacdo

A revalidacdo de diplomas é um processo de validacao dos certificados de graduacdo adquiridos fora do Brasil. Este
caso de uso permite o cadastro de solicitacdo para revalidacdo de diploma. Para isso, deverd acessar o SIGAA >
Portal Publico - Graduac¢ao ->Revalida¢dao de Diploma de Graduagdo.

Dados para | Massa de dados - Cadastre uma solicitagao no link ‘CLIQUE PARA SE INSCREVER PARA
Validagao: REVALIDACAO DE DIPLOMA’. Pode ser atribuido qualquer valor aos campos obrigatérios.

Observagoes Data:
Institui¢cao:

5. IMPRESSAO DE DIPLOMA E REVALIDAGAO
Descricdo: Nesta etapa realizaremos as impressdes dos diplomas individuais e coletivos (diploma individual pode
utilizar o login: gestor_diploma_grad).

LOGAR COM: gestor_diplomasdae // SENHA: gestor_diplomasdae

20. | SIGAA - Diplomas = Registro/Impressio = Impressdo de Diplomas-> Impressdo de Diploma Individual

Esta funcionalidade permite que o usudrio realize a emissdo de um arquivo na extensdo PDF do diploma de um
determinado discente.

Dados para Massa de dados - Utilizar matriculas dos discentes que geraram diplomas em: Diplomas -
navegag¢ao: Registro/Impressdo - Registro de Diplomas—> Registrar Diploma Individual

Observagdes Data:
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instituicao:

21.

SIGAA - Diplomas - Registro/Impressdo = Impressdo de Diplomas-> Impressdo de Diplomas Coletivos

Esta operacdo permite ao usuario do DAE gerar um arquivo PDF para impressdo do diploma de um grupo de
discentes. Para imprimir o diploma, acesse: SIGAA - Modulos - Gradua¢do -> Diplomas - Impressao de
Diplomas - Impressao de Diplomas Coletivo.

Massa de dados - BUSCAR pelos dados do caso de uso que foram gerados em:
Diplomas - Registro/Impressdo - Registro de Diplomas-> Registrar Diploma Coletivo (Turma
de Colacao)

Dados para B
navegacio: | Nivel: GRADUAGAO
Curso: ZOOTECNIA/IFAC - Sena Madureira
Ano: 2017-1
Processo: 23077.000015/2016-32
Observagoes
s el Data:
instituigao:
22. | SIGAA - Diplomas = Registro/Impressdo = Impressdo de Diplomas-> Impressdo de Segunda via

Esta operacdo permite que o usuario imprima uma segunda via do diploma do discente. Para realizar a operagao o

usudrio deverd acessar o SIGAA - Mddulos = Graduagdo - Diplomas = Impressdo de Diplomas = Impressdo de

Segunda Via.

Dados para Massa de dados — buscar discentes que tenham diplomas gerados no caso de uso : Diplomas =
navegag¢ao: Registro/Impressdo - Impressdo de Diplomas-> Impressido de Diploma Individual
2015000047 - DISCENTE VALIDACAO GRADUACAO (3)
Observagoes Data:
iinstituicao:

6. RELATORIOS

Descrigcdo: Nesta etapa realizaremos as visualizagdes dos relatérios gerados no decorrer dos fluxos.

LOGAR COM: gestor_diplomasdae // SENHA: gestor_diplomasdae

23.

SIGAA - Diplomas - Registro/Impressdo - Registro de Diplomas-> Buscar por Registro de Diplomas

Esta funcionalidade permite que o usuario do DAE possa consultar os dados do registro de um diploma. Para isso, o
usuario deverd acessar o SIGAA - Méddulos - Graduag¢do - Diplomas - Registro de Diplomas - Buscar por

Registros de Diplomas.

Dados para Massa de dados - Buscar diplomas registrados em: Diplomas - Registro/Impressdo - Registro
navegag¢ao: de Diplomas-> Registrar Diploma Individual ou usar a matricula 2015000619

Observagoes

s e Data:

instituigao:
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SIGAA >
24. | coletivo

Diplomas - Registro/Impressdo - Registro de Diplomas-> Buscar por Registro de Diplomas

Essa operacdo permite que o usuario visualize os dados de registros de diplomas coletivos e, se desejado, imprima

a lista de diplomas registrados.

Massa de dados — utilizar turma gerada em: Diplomas - Registro/Impressdo - Impressdo de
Dados para Diplomas-> Impressao de Diplomas Coletivos
navegagio: | Nivel de Ensino: GRADUACAO
Curso: ZOOTECNIA/IFAC - Sena Madureira
Ano: 2017-1
Observagoes
T Data:
instituicdo:

25. Diplomas

SIGAA - Diplomas - Registro/Impressio - Operagbes Administrativas -> Auditar a Geracdo de

Toda vez que é

gerado um arquivo PDF do diploma, é gravado em log o usudrio, a data, e os numeros de registros

de diplomas gerados. Esta funcionalidade permite que o gestor do DAE (Departamento de Administracdo Escolar)

possa consultar

este log para fins de auditoria.

Dados para Massa de dados - Massa de dados -
navegacdo: | Ne do Registro do Diploma: 2707352
Observagoes
instituica Data:
instituigdo:
SIGAA - Diplomas - Registro/Impressio - Operagdes Administrativas - Auditar a Requisi¢do de

26. | Numeros

para Registro de Diplomas

Algumas informacgfes que sdo utilizadas na geracdo do registro do diploma sdo armazenadas como parametros.
Esses parametros sdo: nome do Diretor do DAE (Departamento de Administracdo Escolar), do Diretor do DRED

(Divisdo de Registros e Emissdo de Diplomas), ano e semestre para inicio do registro de diploma. Esta
funcionalidade permite que o usuario possa auditar a requisicdo de numeros para o registro de diplomas, tanto de

discentes intern

os quanto de discentes externos a Instituicdo.

Dados para Massa de dados -
navegagao: . .
N2 do Registro do Diploma: 2707352
Observagoes
- Data:
instituigao:
27. SIGAA - Diplomas = Revalida¢do - Relatérios = Solicita¢des de Revalidagdo de Diplomas

Esta operagao ir

a gerar o relatério de alunos com solicitacdo de revalidacdo de diplomas.

Dados para Massa de dados -

Validagao: Edital: Processo de Revalidagdo de Diploma 2017

Obs.er\{afoes Data:
Instituicao:
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28. SIGAA - Diplomas - Revalidagdo - Solicitacdes de Revalidacio - Cadastrar/Alterar/Remover

Solicitagdo de Revalida¢dao de Diploma

Esta operacdo permite a consulta de solicitacdes de revalidacdo de diplomas, assim como alterar e excluir as
mesmas. Para isso, acesse SIGAA - Mddulos - Graduag¢do - Consultas - Consultas Gerais = Solicita¢Go de
Revalidagdo de Diplomas.

Dados para Massa de dados -
Validagao: Edital: Processo de Revalidagdo de Diploma 2017
Clicar em
Observagoes Data:
Instituicao:
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