
PASSO A PASSO PARA DIGITAÇÃO DE NOTAS – SIGAA PARFOR/UFPI 

1. ACESSAR O SITE DA UFPI E CLICAR NO LINK SIGAA 

 

2 CLICAR NO LINK - ENTRAR NO SISTEMA 

 

3 INSERIR USUÁRIO E SENHA FORNECIDO PELO COORDENADOR DE SEU CURSO 

 

 



4 CLICAR EM ENTRAR E DEPOIS CLICAR EM UM DOS VÍNCULOS QUE APARECEM 
(Ex.: DOCENTE EXTERNO 7420) 

 

5 CLICAR NO LINK NOME DA DISCIPLINA/COMPONENTE CURRICULAR (COR 
AZUL)  

 

 

 



6 OBSERVAR TODAS OS LINKs DISPONÍVEIS NO LADO ESQUERDO DA PÁGINA 
“TURMA VIRTUAL” 

 

 

 

 

 

 

 

 



7 INSERIR OS DADOS NO PLANO DE CURSO – SOMENTE A METODOLOGIA, OS 
PROCEDIMENTOS DE AVALIAÇÃO DA APRENDIZAGEM, O HORARIO DE 
ATENDIMENTO (E...). 

 

 

TAMBÉM VC DEVE INSERIR DUAS, TRÊS OU QUATRO DATAS DE PROVAS. 

VC DEVE COLOCAR NA DESCRIÇÃO SE CORRESPONDE A 1ª, 2ª OU 3ª NOTA.  

DEPOIS INSERIR A DATA DA AVALIAÇÃO E HORA.  

VC DEVE CLICAR EM ADICIONAR AVALIAÇÃO, REPETINDO O PROCEDIMENTO 
PARA INSERIR AS OUTRAS DATAS  

 



8 ) ACESSAR O LINK TURMA, DEPOIS REGISTRAR AULA EXTRA

 

 

 

9) REGISTRAR SEU CONTEÚDO COMO SE FOSSE AULA EXTRA (REPOSIÇÃO), 
POIS OS SISTEMA NÃO FOI PROGRAMADO PARA AS DATAS EM QUE VC 
MINISTROU A DISCIPLINA.  

LEMBRETE – Ignore as datas que aparecem inicialmente no seu diário, pois a 
quantidade de dias e horas que estão disponibilizados não completará sua carga 
horária. Vc terá que inserir em muitos dias, informações que não serão suficientes 
para consolidar seu diário. 

PORTANTO, COLOQUE A DATA DA AULA E ESCOLHA OPÇÃO -TIPO: REPOSIÇÃO.  

DEPOIS COLOQUE O NÚMERO DE HORAS DIÁRIAS E A DESCRIÇÃO DO 
CONTEUDO. E OBSERVAÇÕES SE ACHAR NECESSARIO  

EM SEGUIDA CLICAR EM CADASTRAR. 

 



 

 

 

APARECERÁ A SEGUINTE MENSAGEM DE CONFIRMAÇÃO DO CADASTRO DA 
AULA 

 

10 -VC DEVE FAZER ESSE MESMO PROCEDIMENTOS (ITEM 9) PARA TODOS OS 
DIAS EM QUE VC MINISTROU SUAS AULAS. 

 

 

 

 

 

 

 



CLICAR NOVAMENTE EM CADASTRAR AULA EXTRA 

 

11 - DEPOIS DE DIGITAR TODO O CONTEÚDO VOLTE PARA O MENU TURMA 
VIRTUAL , CLICAR EM PLANO DE CURSO. NO FINAL DESSA PÁGINA VOCE DEVE 
SALVAR SEU PLANO. 

 

 

 



 

12 – VOLTAR AO MENU TURMA VIRTUAL PARA LANÇAR A FREQUÊNCIA.  

CLICAR NO LINK DIÁRIO ELETRÔNICO E DEPOIS EM LANÇAR A FREQUENCIA. 

 

 

 

 

13. CLICAR NO LINK DE CADA DATA. ENTÃO APARECERÁ A RELAÇÃO DOS 
ALUNOS.  

14 CLICAR NO LINK FALTA, NOS ALUNOS NÃO TENHA FREQUENTADO. NOS 
PRESENTES NÃO PRECISA INSERIR NADA, POIS JÁ CONSTA NO SISTEMA AO 
SER ABERTA ESSA PÁGINA. 

15. LEMBRE-SE QUE CADA ALUNO SOMENTE PODE TER 25% DE FALTAS. CASO 
ELE ULTRAPASSE, SERÁ CONSIDERADO AUTOMATICAMENTE REPROVADO POR 
FALTA. 



 

 

16 – DEPOIS CLICAR EM GRAVAR FREQUENCIA. 

 

DEPOIS DE GRAVAR A FREQUÊNCIA, OS QUADRADOS REFERENTES AOS DIAS 
DE AULA FICARÃO VERDES. SE AINDA ESTIVEREM BRANCOS, SIGNIFICA QUE VC 
NÃO GRAVOU A FREQUENCIA. 

 

 

 

 

 

 



17. VC PODERÁ VERICAR A FREQUENCIA DOS ALUNOS NA PLANILHA.  

TAMBÉM PODERÁ MODIFICAR OU LANÇAR A FREQUENCIA DIRETAMENTE NA 
PLANILHA. AO CLICAR NO ESPAÇO CORRESPONDENTE AO DIA, VC PODE 
ACRESCENTAR OU RETIRAR AS FALTAS. 

 

 

 

 

18 - DEPOIS CLICAR EM LANÇAR NOTAS 

 

 

19 VC DEVE INSERIR DUAS, TRÊS OU QUATRO NOTAS DOS ALUNOS, POIS 
DEPENDERÁ DA CARGA HORÁRIA DA DISCIPLINA (20 HORAS CADA 
AVALIAÇÃO). 

20 TAMBÉM DEVERÁ CLICAR NA SETINHA VERDE              PARA TRANSFERIR O 
NÚMERO DE FALTAS DE CADA ALUNO (CONFORME PLANILHA ABAIXO), DO 
LOCAL FALTAS CALCULADAS PARA AS FINALIZAÇÃO DAS FALTAS. AS MESMAS 



SOMENTE APARECERÃO NA CADERNETA FINAL SE VC ACIONAR A SETINHA 
VERDE, AO LADO DAS NOTAS, NA TABELA DE NOTAS E FALTAS. 

 21. VOCÊ DEVE SALVAR AS NOTAS, CONSOLIDAR AS MESMAS 
(PARCIALMENTE). NESTE MOMENTO APARECERÁ UM LINK PEDINDO A SUA 
SENHA, COLOQUE-A E DEPOIS FINALIZE A CONSOLIDAÇÃO. 

22. VC PODE TAMBÉM IMPRIMR AS NOTAS OU SALVAR O ARQUIVO EM PDF. 

23. CASO VC IDENTIFIQUE ALGUM ERRO DE DIGITAÇÃO DEPOIS DE 
CONSOLIDADA A CADERNETA, DEVE PROTOCOLAR UM PROCESSO PARA 
FAZER A RETIFICAÇÃO DA MESMA. DESSA FORMA, CONFIRA COM CUIDADO OS 
DADOS QUE SERÃO INSERIDOS ANTES DA CONSOLIDAÇÃO. 

 

 

 

 

24 DEPOIS VC DEVE CLICAR EM ALTERAR VÍNCULO E VOLTAR PARA PÁGINA 
INICIAL VISANDO IMPRIMIR A CADERNETA COMPLETA, em ”VER TURMAS 
ANTERIORES” 



 

25 CLICAR EM CIMA DO NOME DA DISCIPLNA E DIÁRIO ELETRÔNICO 

 

 

 



26 CLICAR NO DIÁRIO DA TURMA – A CADERNETA SERÁ GERADA EM FORMATO 
PDF (SALVAR EM ARQUIVO PESSOAL, IMPRIMIR E ENCAMINHAR PARA O E-MAIL 
DO PARFOR ( parfor@ufpi.edu.br) E DO COORDENADOR DO SEU CURSO. 

 Observação: NÃO ESQUECER DE ENCAMINHAR TAMBÉM OS RELATÓRIOS 
CORRESPONDENTES ÀS DISCIPLINAS MINISTRADAS NO PERIODO 2013.1. 

 

 

27 OS DEMAIS RECURSOS DO SISTEMA PODERÃO SER APRENDIDOS AO 
MANUSEAR O MESMO. 

28 A CADERNETA A SER IMPRESSA NO FORMATO PDF TEM ESSE FORMATO. 

 

 


