UNIVERSIDADE
FEDERAL Campus  {

DE PERNAMBUCO AG RESTE

Procedimentos

Passo a passo das conferéncias que precisam ser feitas no SIG@.

1. Verifigue seu acesso no SIG@

1. Caso tenha esquecido a senha, clique no link “Esqueceu sua Senha?

Servigo:
SIGBUFPE =|
Login/ CPF:

=
enha:

Figura 1 - Link Esqueceu sua senha

2. Seré exibida uma nova tela, conforme a Figura 2. Preencha as informacdes solicitadas e clique no
botdo Solicitar Link de Acesso. O sistema enviara uma mensagem para o0 seu e-mail cadastrado no
SIG@ com o procedimento para reinicializacédo de sua senha.

Recuperar S&nha

Fara redefini sab senha do SEE, mforms of dados abalos
Py

Ria:

Solicibar bnk de scauic velbar

Figura 2 - Solicitar link de acesso

3. Se o docente ndo recebeu e-mail do SIG@ ou o sistema exibiu a mensagem que ndo existe e-mail
cadastrado para o usuario no sistema, deve procurar a secretaria do seu Centro/Departamento,
responsavel pelo desbloqueio de usuarios no SIG@. Em caso de dlvidas, entrar em contato com a
Central de Servico TIC do NTI, através do numero 2126-7777.
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4. Se seu acesso esta bloqueado, procure a secretaria do seu Centro/Departamento, responsavel pelo
desbloqueio de usuérios no SIG@. Em caso de davidas, entrar em contato com a Central de Servico
TIC do NTI, através do niumero 2126-7777.

2. Confira se os seguintes perfis do SIG@, necessarios para preenchimento do PAAD e RAAD,
estdo liberados.

1. DOCENTES modulo PESSOAL.

2. Para aqueles que tém funcdo de Chefe de Departamento é necesséario também ter o perfil
CHEFE DE DEPARTAMENTO moédulo PESSOAL.

3. Para aqueles que tém funcao de Diretor de Centro é necessario também ter o perfil DIRETOR
DE CENTRO m6dulo PESSOAL.

4. Também € necessario observar se esses perfis estdo liberados para a sua atual lotacéo.
Exemplo: se o docente esta lotado no Departamento de Informagfes e Sistemas, o perfil precisa
ser o0 seguinte: DOCENTE >> Pessoal >> Departamento de Informacgdes e Sistemas. Ver Figura
5 abaixo.

5. Para visualizar seu perfil e lotag&o, siga 0s seguintes passos:

1. Acesse o SIG@

2. Ao aparecer a tela principal do SIG@, localize no canto direito o botdo Trocar Perfil. Figura 4.

?) = Y] (%)

Tempo restante: 06:50

ZENTE ATrocar perﬁlr

Figura 4 - Botao Trocar Perfil

3. O sistema ira exibir todos os perfis disponiveis para o usuario. Figura 5. Verifique se o
Departamento de lotacao, no perfil DOCENTE, esta correto.

EMSING - GRADUACAQ | DEPART AMEMT O DE INFORMAC OES E SISTEMAS
ENSIND - POS-GRADUACAD | DEPART AMENTO DE INFORMACOES E SISTEMAS

RTAMENTO DE INFORMACOES E SISTEMAS [Padrao)

PESQUISA | DEPARTAMENT O DE INFORMACOES E SISTEMAS
ELEICAC | DEPARTAMENT O DE INFORMACOES E SISTEMAS

Figura 5 — Perfil para a Lotacdo do Docente

4. Caso seja identificado algum problema na lotacdo do docente no SIG@, entre em contato com a
PROGEPE para que seja ajustado o departamento de lotagéo.
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5. Se o docente exerce a funcdo de Chefe de Departamento ou Diretor de Centro, e esses perfis
ndo estiverem disponiveis, envie um oficio do Departamento para o NTI antes do periodo de
preenchimento (informado pela CPPD) solicitando a incluséo desses perfis.

3. Confira se as disciplinas ministradas referentes ao PAAD/RAAD corrente foram atribuidas
corretamente ao docente no SIG@. Siga 0s pass0os a seguir para visualiza-las:

1. Troque o perfil do SIG@ para Docente >> Ensino.

2. Acesse o Menu Consultas >> Detalhamento do Docente. Figura 6.

Consultas

Detalhamento do Docente

Figura 6 — Menu Consultas Disciplinas

3. Clique em disciplinas por periodo. O sistema ira exibir todas as disciplinas atribuidas ao
docente por periodo letivo. Figura 7.

¥ Dados Fessons
¥ Horario do Docente

* Discig ims‘lm FEninEs

Figura 7 - Disciplinas por periodo letivo

4. Caso for identificado algum problema quanto a informac8es de disciplina no SIG@, entrar
em contato com a Coordenacdo do Curso para que seja feita a corre¢cdo na atribuicdo de
disciplina aos docentes. Essa correcdo deve ser feita antes do periodo de preenchimento
(informado pela CPPD).

AtualizacBes e conferéncias necessarias:

e Atualizar informacfes de projetos de pesquisa, extensdo, producdo, entre outros, em
seu Curriculo Lattes.

e Conferir as informagdes utilizadas pelo PAAD e RAAD no SIG@.

Observacdao: Esteja atento aos prazos de correcdo do SIG@ e de atualizacdo do Lattes definidos pela
CPPD.
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http://lattes.cnpq.br/

