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>> Sobre o SIGAA  

O SIGAA informatiza os procedimentos da área acadêmica através dos módulos de: graduação, pós-graduação (stricto 

e lato sensu), ensino técnico, ensino médio e infantil, submissão e controle de projetos e bolsistas de pesquisa, submissão 

e controle de ações de extensão, submissão e controle dos projetos de ensino (monitoria e inovações), registro e 

relatórios da produção acadêmica dos docentes, atividades de ensino a distância e um ambiente virtual de aprendizado 

denominado Turma Virtual. Também disponibiliza portais específicos para: reitoria, professores, alunos, tutores de ensino 

a distância, coordenações (lato-sensu, stricto-sensu e de graduação) e comissões de avaliação (institucional e docente). 

 

OBSERVAÇÃO! 

Os nomes de turma, códigos de disciplinas, grades e  cargas horárias utilizadas nos exemplos desse manu al 

são fictícias, os dados utilizados nesse manual vis am instruir o docente na utilização do sistema. 

APRESENTAÇÃO  
 

SIGAA – Portal do Docente  

 



1. Preenchimento do PAD 
SIGAA – Portal do Docente 

 

 

 

 

 

 

 

Notas importantes: 

 

O PAD é anual, portanto é preciso informar o planej amento relativo aos dois períodos do ano. Todas as 

horas dedicadas informadas são relativas à semana, visto que o contrato de trabalho é semanal (40h ou 

20h semanais). 

O PAD poderá ser ajustado ao longo do ano mediante a solicitação ao chefe do departamento e 

posterior homologação pelo conselho departamental. 

 

 

 

 



Para preencher o PAD, acesse o seguinte item de menu:  

Portal Docente > Menu Ensino > Plano de Atividades do Docente (PAD)  > Meus PADs. 

 

Será exibida a seguinte tela: 

 

Clique em  e logo após clique no ícone  para prosseguir. 



Regência de Classe > Para adicionar uma ou mais regências de classe ao PAD, preencha os dados requisitados e clique no botão .  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

� Ao adicionar um componente curricular, o 

sistema calcula a “CH. Semanal Média” da 

disciplina baseado na fórmula: 

“Créditos por turma” X “Qnt. Turmas” 

2 (períodos) 

� Para os componentes do tipo módulo, a 

fórmula é a seguinte: 

“Total de horas por turma” X “Qnt. Turmas” 

30 (semanas) 

� Para componentes curriculares com mais 

de um docente na mesma turma, deve-se 

informar apenas a quantidade de créditos 

por turma que o docente em questão 

ministra. 

�  A recomendação caso haja uma turma 

agrupadora e duas (ou mais) subturmas é 

considerar o número de turmas igual ao de 

subturmas, entretanto deve-se dividir a hora 

da parte teórica (onde as turmas são unidas) 

pela quantidade de subturmas que 

participam. 

� Ao clicar no botão GRAVAR, as informações são salvas e podem ser editadas posteriormente. 

� Ao clicar no botão GRAVAR E ENVIAR, as informações são salvas, o PAD é finalizado e enviado ao chefe do Departamento/Núcleo. 

 

� Ao adicionar um item, são 

exibidos dois ícones. O 

primeiro:  permite editar um 

item já inserido, e o 

segundo:  apaga o item da 

lista. 

 

� Para Orientação de TCC e Estágio 

Curricular, inserir a carga horária no item 

02. 



Orientações > Para adicionar uma ou mais orientações ao PAD, preencha os dados requisitados e clique no botão .  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

� As horas informadas na seção de 

orientações de discentes serão 

contabilizadas em Carga Horária de 

Ensino. 

� O sistema faz o cálculo da “CH. 

Semanal Média” considerando o cálculo 

dos dias compreendidos no período 

cadastrado (Período Início – Período 

Fim). 

� Em todas as abas é possível ver um 

resumo das horas contabilizadas. 

 

� A “CH. Dedicada Semanalmente” 

deverá ser informada considerando o 

total de orientandos preenchidos no 

campo “Qnt Orientandos”. 



Atividades > Para adicionar uma ou mais atividades ao PAD, preencha os dados requisitados e clique no botão .  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 � Ao adicionar uma atividade do tipo 

Administração/Representação, observar 

Artigo 11° da resolução 20/2013. 

 

 � A carga horária exibida no resumo é 

contabilizada em função da escolha da 

finalidade da atividade. 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Projetos > Para adicionar um ou mais projetos ao 
PAD, preencha os dados requisitados e clique no 
botão .  
 

 � Esta seção não deverá ser utilizada para cadastro de projetos de 

orientação de discentes, ou seja, aqueles que são executados por 

alunos (PIBIC, PIBIT e PIBIX). No caso de projeto de orientação de 

discentes, utilizar a seção Orientações. 

 � A seção de Projetos é reservada para cadastro de projetos que 

são executados pelos docentes. 

� O campo “CH. Dedicada Semanalmente” deverá ser preenchido 

com as horas dedicadas pelo docente ao projeto, e não com o total 

de horas do projeto.  

 



Afastamentos > Para adicionar um ou mais afastamentos ao PAD, preencha os dados requisitados e clique no botão .  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 � Ao adicionar um afastamento, o 

docente fica isento de cumprir a 

carga horária semanal total de seu 

contrato de trabalho (20h ou 40h 

semanais). 



 

 

 

 

 

Para homologar os PADs , acesse o seguinte item de menu:  

Portal Docente > Menu Chefia > Plano de Atividades do Docente (PAD) >Listar/Homologar Plano de Ativida des do Docente 

 

 

 

2. Chefia – Homologar PAD  
 

SIGAA – Portal do Docente  

 



Será exibida a seguinte tela,  clique no botão Buscar – serão exibidos os PADs do ano referência. 

 

Status:  

Submetido  – Docente submeteu o PAD para homologação 

  Chefe pode homologar o PAD clicando no , ou gerar um relatório do PAD para impressão clicando no  

Cadastrado  – Docente começou a fazer o PAD, mas ainda não enviou para homologação 

Chefe pode visualizar o PAD clicando no , ou gerar um relatório do PAD para impressão clicando no  

Homologado  – Chefia já apreciou o PAD e homologou 

Chefe pode reabrir o PAD para o docente alterar clicando no , ou gerar um relatório do PAD para impressão clicando no  

Não cadastrado  – Docente ainda não deu início ao cadastro do PAD 

 



Ao clicar no  você será direcionado à tela de homologação, verifique as informações apresentadas. Anexe o arquivo da Ata de homologação  e clique no 

botão  para finalizar. Caso deseje retornar o PAD para correções, clique em . 

 

A seguinte mensagem de confirmação será exibida: 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Caso surjam quaisquer dúvidas entre em contato com a COPAC nos telefones: 2105-6515 / 2105-6589. 

 

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE 

NÚCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO - NTI 

COORDENAÇÃO DE PLANEJAMENTO ACADÊMICO - COPAC  


