SISTEMA INTEGRADO DE SECRETARIAS ACADEMICAS
TUTORIAL SISA
CADASTRO DE CURSOS FIC E ALUNOS

SISA

Sistema Integrado de Secretarias Académicas

Essa é a visualizacao do SISA para o Secretario Académico:

SISA-Cimpus de Curitiba
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PASSOS:

Para que seja possivel gerenciar alunos e cursos no sistema, alguns passos sao necessarios:

1) Cadastro de Curso

2) Cadastro de Disciplina (Unidade Curricular)

3) Cadastro do Aluno

4) Cadastro da Turma

5) Inclusdo do Aluno na Turma

6) Langcamento da Avaliag¢do do Aluno

7) A emissao de Certificado final s6 ocorre apds lancamento do conceito final e alteracdo
do status do aluno para “Conclusdo de Curso”.
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SISTEMA INTEGRADO DE SECRETARIAS ACADEMICAS
TUTORIAL SISA
CADASTRO DE CURSOS FIC E ALUNOS

1) Para cadastrar um Curso no sistema, procure a Aba “Incluir” e
cligue em “Cursos”:

& Incluir

Alunos

Alunos nas Turmas

Cusos
Unidades Cumriculares

Aress Conhecimento
Professores

Turmas

Usuario

Na sequéncia, preencha os dados referentes ao Curso:

—E_

Cédigo eTEC

Nome: {Curso de Ingkés do e-Tec Idiomas Sem Fronteiras @

Tipo: [ Anual '® Semestral

Tumo ) oumo © integral O Matuting O Notumo O Vespening

Nvel. @ Educagdo Profissonal O Ensino Mégie O Nivel Téenko O Curso Superlor O PRONATEC
Titulo! (0 BACHAREL ) LICENCIADO @ TECHICO O TECNOLOGO O PRONATEC
Home no Diploma. |Modulo T - Nivel Al do Curso de Inglés do Programa &-Tec Idiomas Semn Frontelras

Doc. Autorzagio '

Doc Reconhecimento:

Resolugdo de Cracdo {Processo de sbertura 23411.004601/2015-40

Resolugdo de Convadacdo:

Eto Tecnoidgico [LINGUISTICA, LETRAS E ARTES ]

versdo(ano) s |

Qide Semestre(s) ou Anafsy 1 I

Codigo Numérico: 0

Coordenador { vl

Carga Horéra Total 200 |horas Carga Hoedria Extenso. [Duzentas Horas

Tipo de Avatagdo 18! conceso O Nota

Nimero Portaria ‘ Data Portaria 100/00/0000 |

Nmero DOU | | se#obou | FomaDOu Data DOU. [00/00/0000 |
Nimero CONSUP: || pataconsup [oo/0/0000 |

nimero | & Data CONSELHO DIRETOR DA ET (UFPR: [00/00/0000

Conteddo abordado durante 0 curso:

¥amily members, Perscnal pronouns, Fresent simple, Interrogative sentences, Short
answers, Describing pecple, Adjectives (order of adiectives). Comparatives, Adverbs and expressicns
of frequency. Countable and gncountakle nouns. Present conctinuous Tense. Talking akqu:t the weather.
Mcdal verbs. Fast saimple: Talking about diseases. Regular and irreguliar verbs. Time sxpressions.
Future with going to. Verd to Be,
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CADASTRO DE CURSOS FIC E ALUNOS

As informacgoes referentes a “Pronatec” ndo precisam ser preenchidas:

PRONATEC

Periodo de | |a| |

Cumpnnenl‘&l‘{ricular Carga Horaria
I ~ | ]
| ~—_ |

| ~_ |

I ~. _ [ ]
| ~— | |
I — ]
[ — | [ ]
| —— |

—= :

Clique em “Incluir”:

Incluir Limpar Voltar

Uma vez que se cliqgue em “Incluir’, o Curso ja
estard cadastrado, mas é necessario criar uma
disciplina associada ao Curso.
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SISTEMA INTEGRADO DE SECRETARIAS ACADEMICAS
TUTORIAL SISA
CADASTRO DE CURSOS FIC E ALUNOS

2) Na sequéncia é necessario o cadastro da disciplina associada ao
curso. Procure a Aba “Incluir” e clique em “Unidades Curriculares”:

& Incluir

Alunos

Alunos nas Turmas
Cursos

Unidades Cumiculares
Areas Conhecimento
Professores

Turmas

Usuaric

Preencha os dados da disciplina (unidade curricular) e clique em “Salvar”

Editar Unidades Curriculares

Codigo: ESP
Nome: |Espanh0| Al | @
| ESeTEC - Curso de Espanhal do e-Tec Idiomas Sem Fronteiras
Curso:
@ L4§
Area de [01 - LINGUISTICA, LETRAS E ARTES @ G
Conhecimento: : =
Carga Horaria:

Ano: efou Semestre:

Salvar Cancelar

@ =Indica campo obrigatério “=Indica campo seleciondvel

A Unidade Curricular esta cadastrada e associada
ao Curso.
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3) Nessa etapa é realizado o cadastro do aluno. Procure a Aba
“Incluir” e clique em “Alunos”:

Incluir

Alunos

Alunos nas Turmas
Cursos

Unidades Curriculares
Areas Conhecimento
Professores

Turmas

Usuario

Cadastre as informago6es obrigatdrias, do aluno (exceto o nimero de matricula que o
sistema atribui automaticamente) e clique em “Incluir”:
i.—:ﬂ’:—

Curwe

[
-
WY ) e > tensry ) am
T (B e o e TRl ta ot
. Py I
LS00 S T 0 Pen Py
10 Macie-C 1 Swe ey
rcmsce
o Ay vt @ e
st | avardore e

SEm— Nwwrbm Trake lragte m S

e Y FTSTIrT € carmoTes

“ € Dontem v vgle Emact

Repita a operagao para todos os alunos

O Aluno esta cadastrado e associado ao Curso.
Agora é necessario abrir a turma.
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4) Depois de cadastrado o aluno, deve-se abrir a turma. Procure a
Aba “Incluir” e clique em “Turma”:

Incluir

Alunos

Alunos nas Turmas
Cursos

Unidades Curriculares
Areas Conhecimento
Professores

Turmas

Usuario

Na sequéncia, escolha o nome da turma (exemplo: ESP2016), Selecione a disciplina
(unidade curricular) e selecione o professor. Preencha APENAS as informagdes
referentes a Curso Semestral. Clique em “Incluir”:

_

Turma ESP2016 [0
Unidade Curriculas; | ESP - Espanhol Al - ESeTEC @
Professor 1584270 - ADRIANA GAMA

Cursos Anuasis

Ano:

Cursos Semestrais

Semestre de Abertura: |1 y Ano de Abertura: 2016

Semestre que representa a turma: |1

Incir  Lmpar  Voltar

@ =1ndica campo obrigatdrio  “=Indica campo seleciondvel

A Turma esta cadastrada, associada a uma
Disciplina e a um Professor. Agora é necessario
incluir os alunos na turma.
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5) Depois de cadastrado a turma, deve-se incluir os alunos na turma
aberta. Procure a Aba “Incluir” e clique em “Incluir Alunos na Turma”:

& Incluir

Aluncs

Alunos nas Turmas
Cursos

Unidades Curriculares

Areas Conhecimentn
Professores

Turmas

Usudrio

Faga a busca pela turma (procure pelo ano de abertura) e clique em “Selecionar Turma”:

Incluir Alunos nes Tetmas

m  SISA-Campus de Londrina

Selecione 3 Turma |Escoba

<

Z‘Semeslrc 2 SemyAno Abertura 1/ 2010 - xxxooo - TRSINDG - INCOG -

i Semnestre 2 Sem/Ano Abertura 1/ 2010 - xxooood - TRSINGY - [NDO7

| Semestre 2 SemyAno Abertura 1/ 2010 - xxxoor - TRSINGE - INOOS -
|Sernestre 2 SemiAno Abertura 1/ 2010 - xxxooox - TRSINDS - INOOS -
| Semestre 2 Sem/Ano Abertura 1/ 2010 - xxooood - TRSINIO - INO1O -
{Semastre 2 SemyAno Abertura 1 / 2010 - xxoooxx - TRSINIL - INOLY -
| Semestre 4 Sem/Ano Abertura 1/ 2011 - xxxooo - TRSINIS - INO19 -

{Semestre 4 SemyAno Abertura 1/ 2011 - xxoooo - TRSINZO - INO20

| Semestre 4 SemyAno Abertura 1/ 2011 - xxxoor - TRSINZY - IND21 -
| Sernestre 4 SemfAno Abertira 1/ 2011 - xxooo - TRSINZ2 - IN022 -
| Semmestre 4 SemAno Abertura 1/ 2011 - xxooood - TRSINZI - IN023 -
Ao Abertura 1/ 2011 - o000 - TRSIN2G - INO24 -
Sérmnestie 1 SenvAne Abertizs 1/ 2016 - Patrice Pagarogiou + INGAY-J045 - ING - INeTEC

|Semeste 4 Se

|Anual 1 - ADRIANA GAMA - TINFEM2012 - 0400 - TINFEM
Anual 1 - ADRIANA GAMA - TINFEM2013 - 0500 - TINFEM
{Anual 1 - AMIR LIMANA - TINFEM2012 - 03013 - TINFEM

TRSIN
TRSIN
TRSIN
TRSIN
TRSIN
TRSIN
TRSIN
TRSIN
TRSIN
TRSIN
TRSIN
TRSIN

{Anual | - ANGELA MENEGHELLO PASSOS - TINFEM2012 - 0200 - TINFEM
|Anual 1 - ANGELA MENEGHELLO PASSOS - TINFEM2013 - 0200 - TINFEM

| Anual 1 - FERNANDO ACCORSI - TINFEM2012 - 0204 - TINFEM
{Anual 1 - JEFFERSON HACHIYA - TINFEM2012 - 0202 - TINFEM

Seleconar Turrma  \oltar

Na sequéncia selecione o aluno dentro do campo e clique em “Incluir Aluno”:

Incluit Alunos nas Turmas

Selecione a Turma | Escoha

Evyin Costa Martns - 201604INe TEC38852 - 10. Semestre

Selecione 0 Aluno

Indur Auna(s)

Seleconar Turma | Voltar

A medida que sdo cadastrados, aparecem logo abaixo do campo “Selecione Aluno”:
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Inchuir Aluncs nas Tarmas

Selechne a Tuma: | Escoha Selepanar Tuma  Voliar

tscoba
Evyin Costa Martns - 201604INe TEC38862 - 10, Sernestre

Selecone o Aluno Inche Aune(s)

Turre NGA 1011 Uradace Camoser NG Serwstw | Durss RaTID Persdn 010 Professnris ) Patrcia Pagarogs

20160aM-TECISB20 ANGELICA NEPOMUCEND COMBRA BEVENHD Patricia Pagarogiow

F04504NG TEC33880 Camda Amanda Robusti Patricia Pagazogios
201604 MRTECTEB21 CASSIA CRIETINA VALERD DA SILVA Putricia Pagazogios

gapa il i3 do.d8 Egiicia Pacazocios
RN

Quando ndo existirem mais alunos no campo “Selecione Aluno”, é por que a turma esta

completa.

OBS: Mantenha o botdao CTRL do teclado pressionado e clique em todos os alunos, para
poder selecionar todos mais rapidamente

O Aluno esta matriculado em Turma cadastrada,
associada a uma Disciplina do Curso e a um
Professor. Ao final do periodo o professor deve
langar o Resultado Final para o Aluno.
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6) Uma vez que o aluno esteja matriculado, ja é possivel langar
avalia¢do. Procure a Aba “Langamentos” na Tela Inicial e clique em
“Conceitos/Frequéncias (Cursos Semestrais)”:

# Lancamentos

Motas/Frequéncias (Cursos
Anuais)

Motas/Frequéncias (Cursos
Semestrais)

Conceitos/Frequéncias (Cursos
Anuais)

Conceitos/Frequéncias (Cursos
Semestrais)

O sistema disponibiliza as turmas abertas com as respectivas listagens de alunos.

Cligue no icone a direita da descrigdo de turma.

— SISA-Cimpus de Londrina

2 |’ INSTITUTO FEDERAL

Lanpimnts de Commatint @ Fommbon st s Cartan Semmsh s

L

WTECH!  Puviois Pasioogpes IATINS 1) 2016 1 MO A WTEC w1 §

WTECE!  Mannun Hisweburna ESPA&1-2015 212015 ? ESF Esgurtnd Al E54TEL e}

A listagem dos alunos com as respectivas avalia¢gGes sao disponibilizadas. No caso de Curso
FIC, as colunas de Total faltas, Conceito Final e Situacdo sao obrigatdrias.
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Listagem do SISA:

Total Faltas

O campo Total Faltas é numérico:

O campo Conceito Final tem os Conceitos:

Aprovado
Desistente

Dispensado
Trancamento
Reprovado por Frequéncia

0O campo Situagdo tem a situacdo final do aluno: [Reprovado por Conceito

Ao final do periodo, o professor deve langar conceito, faltas e situagdo para todos os alunos
e clicar em “Salvar” no final da listagem:

i
.@} Cancelar
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7) Ao final do periodo, o aluno tem direito a Certificagao.Para poder
emitir o Certificado, o secretario académico deve alterar o status do
aluno para “Conclusao de Curso”. Procure a Aba “Editar” na Tela Inicial e
clique em “Alunos”:

A Editar

Alunos

Alunos Hist. Antigos
Campus
Configuracio

Cursos

Unidades Cumiculares
Areas Conhedimento
Professores

Turmas

Usugrics

Muda Senha

Faca a busca pelo nome ou matricula e clique em “Editar”:

Matricula ou Nome Selecionsr  Voltar

Maticuly Piorre Bemanke  Cuarse  Msme Cuno

ROMOMTENF 14809 :,G TENF  TECNICO EM ENFERMAGEM Edtar
Jemasye {

JO0ACUIDAD 35827 la CAADAD CADADCR DE ID0S0 - ASTORGA - 2014 Pt ‘

Semesye
.
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Altere a situa¢ao do aluno para “Conclusao de Curso”.

Aluno

Matricula:  |201104TENF14898 |
Nome: | |@
Semestre: O 10. Semestre ® 20. Semestre O Anual
® Teste de Selecéo
Entrada: O Transferéncia Externa
O Convénio ET
@® (-Concorréncia Geral
O 1-Cota Racial-Cor da Pele Parda
Cotas: O 2-Cota Racial-Cor da Pele Negra
O 3-Cota Social
Q

Situacio: Conclusdo de Curso ~| 4 Ano Situac
SR Ak
= P —— . RO{00/00/0000
Datas-— Desisténcia de Teste Seletivo foo/
Endereco: | Desisténcia de Transferéncia ®
i Desisténcia PROVAR
Compl.: Desisténcia Vestibular
Bairro: Desligado
’ Documentagdo Incompleta
CEP: Falecimento
. i Conclusdo de Curso y
Cidade: Ingresso em Enfase/Opcao El S

Fone Res.. |MIGRADO PARA O SIGAA {
. Mudanca de Curriculo
Email: Mudanca de Habilitacdo
Sexa: Mudanca de Modalidade
. Mudanca de Turno
Estado Civil: | Ngo Confirmago de Vaga
N&o Confirmagio de Vaga de Vestibular
Nascimento | Reopcdo de Curso
Reprovado
Retido v

Registre também a data da conclusdo em “Conclusao”, e o ano da conclusao em “Ano

Situagao”
Aluno

Matricula- | 201104TENF14898

Naome @
Semestre O 1o Semestre ® 20, Semestre O Anual

® Teste de Selecio
Entrada O Transferénoia Extena

) Coménio ET

® (-Concorréncia Geral

O 1-Cota Racial-Cor da Pele Parda
Colas ) 2-Cota Racial-Cor da Pele Negra

O 3.Cola Sociai

) 4-Vaga Portador de Deficiéncia
Situacdo: | Conclusso de Curso = "4 Ano Situacdo: 2011
Datas—>  Transferéncia|oea/on/0000 Conchssao: 00/00/0000 Colacao de Grau]00/06/0000

Clique em “Salvar” no final da pagina.

INSTITUTO FEDERAL DO PARANA
Av. Victor Ferreira do Amaral, 306 — Taruma, 82530-230 — Curitiba — PR - (41) 3595-7600 — www.ifpr.edu.br



SISTEMA INTEGRADO DE SECRETARIAS ACADEMICAS
TUTORIAL SISA
CADASTRO DE CURSOS FIC E ALUNOS

Cancelar

O Aluno esta em situagao de Conclusao. Isso
permite a emissao do Certificado FIC na Aba
Relatdrio.

O Certificado FIC fica na Aba Relatodrio. Clique no “Certificado FIC”. Faga a busca pelo Aluno e
clique em “Gerar Certificado”. O sistema emitird o Certificado em “pdf”, que devera ser
impresso em papel timbrado fornecido pela Proens.
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