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DUVIDAS FREQUENTES SOBRE SIGA:

Leiam com atencgao todas as instrugoes!

1) Como fago para acessar o SIGA?

E preciso utilizar sua conta de e-mail POLI: "fulanodetal@poli.ufrj.br", cadastrada no Setor
de Tecnologia da Informacao (STI) da Escola Politécnica (CT -Bloco A — 2° Andar—Tel:
2562-7297).

Utilizando esta conta, é preciso criar o seu login e senha na intranet da UFRJ no link
“Cadastre-se aqui!” do site intranet.ufrj.br.

*) Intranet UFRJ - Mozilla Firefox
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Com o intuito de aumentar a sequranca dos acessos a Intranet
da UFRJ, a partir de 29 de maio de 2006 ser3d exigido um Cadastre-se aqui
.-adasire-se agqm.

cadastramento de todos os seus usudrios. Ao tentar acessar o
sistema a partir desta data, aparecera uma tela solicitando as
seguintes informacdes:

® O numero de identificacdo UFRJ (CPF) Identificagao I:I

® Matricula SIAPE, N® DRE ou Identidade (dependendo se o
usuario for funcionario/docente, aluno ou externo)
® Uma senha (até 10 caracteres)
* A confirmacdo da senha \%’

® E-mail (obrigatério)
® Uma pergunta e resposta secretas (obrigatério)

Apds o envio desta tela, o sistema mandard uma mensagem
para o e-mail informado pelo usuario, com um link que deve ser
clicado para que o acesso seja liberado.
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O seu DRE sera solicitado no cadastro no item "Vinculo => Aluno UFRJ => DRE".
Verifique o seu DRE na lista de DRE's enviada para vocé ou junto a secretaria. O DRE é
seu numero de matricula na UFRJ.

Apoés preencher todos os dados e ativar o seu cadastramento, vocé podera acessar a

intranet da UFRJ, através do site intranet.ufri.br. No link "SIGA-Sistema Integrado de
Gestao Académica", vocé tera acesso ao seu historico escolar, boletim escolar, certidao
de matricula ativa, curriculo, inscricdo em disciplinas, dados pessoais, etc, através da aba
“Servigos”, encontrada no canto superior-esquerdo do SIGA.
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2) Nao consigo acessar o SIGA, pois esta aparecendo uma mensagem de erro. O
que fazer?

Se a mensagem for de bloqueio da intranet, verifique se os seus bloqueadores de pop-
ups e certificados estdo desabilitados. Nestes casos, o problema é com a configuragao de
sua maquina, nada tem a ver com o SIGA. Procure auxilio com um técnico em
informatica.

Caso apareca uma mensagem dizendo que o usuario ndo existe ou a senha esta
incorreta, entre em contato com a secretaria.

Qualquer outra mensagem de erro: “Seu tempo de acesso expirou”’, “Service

Temporarily Unavaible”, “Maximo de conexoées excedido”, aguarde e tente novamente
em outro momento, pois o SIGA esta com lotagao esgotado ou em manuntencgao.

3) Como posso atualizar meus dados pessoais no SIGA?

Facga o login no SIGA. Passe o cursor na aba "Servigos", no canto superior esquerdo e
logo aparecerdao as opgdes de servigo. Clique na opg¢ao "Dados Pessoais". Ai vocé
podera atualizar dados como: endereco, telefones, foto, etc.

Aqueles dados que vocé nao tiver acesso para alterar, procure a Secretaria do PEU com
os documentos originais pertinentes.

E importante salientar que as carteiras de estudantes sé serdo emitidas para aqueles
alunos que tiverem seus dados preenchidos e a foto cadastrada.

4) Qual é o padrao da foto que devo cadastrar no SIGA?

As recomendacoes da PR2 para a foto cadastrada no SIGA sé&o: foto digital em proporgao
3X4 (tamanho 30X40 ou 300X400). Evite escanear fotos antigas e mal conservadas.
Inclua uma foto recente, colorida, com fundo totalmente branco, préximo da cabeca e do
alto dos ombros de forma que o rosto ocupe 70 a 80% da foto, nitida e limpa, com boa
resolucdo, sem marcas de carimbo. A foto deve mostrar o aluno olhando diretamente para
a camera, mostrar seu tom de pele natural, ndo ter brilho, nem contraste e nem sombras.
Procure usar roupas discretas para ambos os sexos, sem estar sorrindo e sem 6culos. O
tamanho do arquivo da foto ndo podera ultrapassar 100KB.

5) Como fago inscrigdo em uma disciplina?

Quando vocé acessar o SIGA, aparecera no alto a esquerda a aba "Servigos". Passe o
mouse sobre ela e abrira um menu de opcdes. No caso de inscrigdes, clique em:
Inscricdo => Pedido de inscricao. Esse mesmo procedimento também devera ser feito
em caso de alteracdo ou trancamento de inscrigdes, conforme datas previstas no
calendario académico (disponivel no site do PEU).

Na aba “TURMAS”, vocé encontrara varias opg¢oes para preenchimento. Nao é necessario
preencher todas, basta optar pelo item 'Nome do Curso', Engenharia Urbana ou 'Cddigo
de disciplina', caso vocé queira saber sobre uma disciplina especifica. Ndo esqueca de
prencher a “Opg¢édo de Busca” como 'igual a'. Apds preencher esses dados, clique em
"Consultar".

Quando aparecer a tela com o nome da disciplina escolhida, clique no quadradinho em
branco do lado esquerdo da(s) disciciplina(a) desejada(s). Feito isso, clique em
"adicionar a inscricao", link localizado no canto superior direito.

Vocé sera direcionado para uma nova tela, cuja a aba é chamada “INSCRIGOES”.
Verifique se a(s) disciplina(s) escolhida(s) esta(ao) correta(s); role a tela até o final da



pagina e clique em “enviar’. Repita esse procedimento para todas as disciplinas que
deseja incluir na sua grade de estudos.
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6) Depois que fiz a minha inscri¢ao, entrei novamente para “conferir”’ e aparece a
palavra "Indefinido" ao lado do nome da disciplina, deu problema?

Nao. Lembre-se que vocé esta fazendo um "pedido" que ainda sera validado pelo
Programa. Assim, aguarde o periodo de efetivagado dos pedidos para verificar se todos os
seus pedidos foram aceitos. A CRID é o unico documento que comprova que vocé
conseguiu se inscrever em determinada disciplina.

7) Como fago para "desistir” de uma disciplina ainda no periodo de inscrigao?

Uma vez no SIGA, acesse Pedido de Inscrigdo. Clique na aba “INSCRICOES’.
Aparecera a tela com o nome da disciplina escolhida. Clique na ®Iinha com um 'x' no
meio (excluir), ao lado direito da mesma. Role a tela até o final da pagina e clique em
‘enviar”.

8) Perdi o periodo para me inscrever em disciplinas. O que fazer? Vou perder minha
matricula?

Nao. Apos o periodo de inscrigdo em disciplinas previsto no calendario, existe um novo
periodo para inscricdes chamado "Periodo de Alteracdo de Inscrigdo em Disciplina”.
Neste periodo, vocé podera inserir novas disciplinas e/ou trancar disciplinas. E atengao,
pois as alteracbes somente podem ser feitas nesta fase; apos esse periodo somente sera
possivel trancar disciplinas.



9) Como fago para trancar uma disciplina?

No periodo de "trancamento de pedido de inscricdo", conforme calendario do PEU,
acesse o SIGA. Clique na aba "Servigos", localizada no alto, a esquerda, e abrira um
menu de opgdes. Clique em Inscrigao => Pedido de trancamento de inscrigao.

Na aba “INSCRICOES”, clique no quadradinho ao lado do nome da disciplina que vocé
deseja trancar. Role a tela até o final da pagina e clique em "enviar". Lembre-se que uma
vez excluida, ndo ha mais como inclui-la.

10) Como fago para imprimir um comprovante das disciplinas que eu me inscrevi no
bimestre?

Apds o periodo de efetivagdo dos pedidos de inscricdo, alteracdo e trancamento de
disciplinas, vocé podera imprimir a “CRID-Confirmacao de Registro de Inscricao em
Disciplinas”. Para visualizar a CRID, acesse Servigos=> Relatérios=> CRID. A CRID ¢é
um documento importante de compravagao de inscricdo em disciplinas, portanto, guarde
sempre sua CRID de cada bimestre.

11) Como fago para obter uma declarag¢ao de que sou aluno do PEU?

Depois de entrar o SIGA, acesse no canto superior-esquerdo: Servigos=> Relatorios=>
Emissao de Certidées. \Vocé podera imprimir uma declaragao oficial de que vocé é aluno
com matricula ATIVA no Programa de Engenharia Urbana. Essa declaragdo tem a mesma
validade das declaragbes manuais.

12) Como fago para imprimir um Boletim ou um Histérico Escolar?

Depois de entrar o SIGA, acesse no canto superior-esquerdo: Servigos=>
Boletim/Historico. No Boletim constam todas as suas notas tanto aprovagdes como
reprovagoes e no Historico constam apenas suas aprovagdes.

13) O bimestre ja terminou mas minhas notas ainda nao estao no SIGA. O que fazer
para obter minhas notas?

Lembre-se que depois de terminado o bimestre, o professor tem um prazo para
langamento das notas no SIGA. Verifique no calendario académico esse prazo e aguarde.
Caso esse prazo ja esteja ultrapassado, envie um e-mail para o professor da disciplina.

15) Como fago para saber as datas das atividades académicas?
Acesse 0 site do programa no endereco: http://www.peu.poli.ufrj.br, no menu a direita click

em calendario académico. La possui todos as datas e prazos para inscrigoes,
trancamentos, inicio e término de periodos, etc.... O calendario é anual.
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