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INTRODUCAO

Este material foi desenvolvido visando@mer uma orientagao passo a
passo para o processo de inscricdo em disciplimas/gcé, aluno da UFRJ,
tera que realizar todo semestre.

Quando vocé entra na universidade, sua primei@igé@® € realizada
pela sua secretaria académica através de umacasaiireta nas disciplinas
de primeiro periodo, segundo a grade curriculaselo curso. A partir do
segundo periodo vocé ja passa a “concorrer” assvafgaecidas no devido
semestre através do processo de “pedidos” de ¢gascri

PEDIDOS DE INSCRICAO EM DISCIPLINAS

Funciona da seguinte maneira: no final de todo s#meo CEG
(Conselho de Ensino de Graduacao), que é o org@omsavel por elaborar
todas as resolucbes que regem a graduacao, elamocalendario fixando
todas as datas do ano seguinte para todos oscadénaicos (inscricdo em
disciplina, trancamento, destrancamento e outf@g)eriodo de pedidos de
inscricbes em disciplina € definido dentro desdenckario e todo processo
obedecera entdo a seguinte ordem:

Periodo de Periodo de Geracdo do primeiro
pedidos de ‘ Concordancia CRID (Comprovante
inscricdo E dospedidos do Resultado dos Inicio das
em | pedidos de inscrigcdes Aulas
disciplinas em disciplinas).
Alteracao de ( ( Geracdo do segundo CRIG
Inscricdo em| _| | (com o resultado dogedidos
disciplinas D Concordancia da D que foram feitos para as
(pedidos em | alteracéo / turmas com vagas ociosas)
turmas com
vagas ociosas)

Periodo de Concordancia
Trancamento \ do \
de disciplinas E trancamento E Crid Final




OBS: A primeira grande observacao a ser feita restodo processo,
entendendo este principio fundamental muitas dgvaado sanadas. O
aluno deve entender que:

PEDIDONAO E INSCRICAO

Quando o aluno envia upedido,deve ficar claro que este ainda nao
caracteriza uma inscrica@omn disciplina. Durante todo o periodo de pedidos
0 SIGA estara recolhendo solicitacbes até finalmeébater o martelo” e
definir quem conseguiu vaga na turma. O fator quéas vezes provoca a
duvida € que o SIGA, durante esse processo, enmiaile para os alunos
“informando” qual seria a situacéo do seu pedidpueie momento

Essa informac&o, no entanto, NAO E PERMANENTE; relete apenas a
situacao do seu pedido de inscricdo naquele irsthla hora do envio, 0
SIGA analisa a situacdo do seu pedido de inscrigezando uma situacao
possivel, se 0 CRID fosse gerado naquele momemtds Aso o aluno pode
continuar recebendo varios e-mails que refleteepeganizacdo dos pedidos
de inscricdo a medida que eles vao sendo receltt¢®o, o aluno pode, no
momento do envio do pedido, ter a situacao de fip&o Normal” e depois
receber um e-mail do SIGA dizendo que ele estatnacsio de “LOTACAO
ESGOTADA” e depois receber outro dizendo que €léR&EALOCADO” e
assim vai acontecendo a “danca das cadeiras”, mas-s& entender que
NINGUEM, durante todo esse processo, esta insertcnada. O SIGA vai
fazendo apenas simulacgoes, dizendo: “atencéo adenm,CRID fosse gerado
hoje, vocé néo estaria na turma”, ou dizendo gueio do pedido dele
mudou e ele foi realocado. Entretanto, a situagda Somente se define
guando termina o periodo de pedidos (cf. calenda@mémico) e se “bate o
martelo”, gerando o CRID.




Porque o SIGA envia estes e-mails? Qual a utilida@e

O aluno, tendo a consciéncia que esta notificagi® B A SITUACAO DA
INSCRICAO E SIM DO PEDIDO, pode se organizar e,ocasseu pedido
esteja oscilando numa determinada turma, ele mheiero do prazodesistir
de enviar aquele pedido e canaliza-lo para umaaumaenos concorrida.
Quando o aluno faz a pesquisa de turmas, consdpeevar a quantidade de
vagas oferecidas e a quantidade de pedidos, elet@vadia quais estdo com
a maior concorréncia_e pode decidir mudar de twmassumir uma possivel
perda da vaga

ATENCAOQO : Podem acontecer diversas situagdes, como, pongae o
aluno nao recebeu e-mail algum; no ato do pediddSIGA indicou
“Inscricao normal” e, no CRID, ele ndo consegunaga; ou ele recebeu o e-
mail de “LOTACAO ESGOTADA” e, no CRID, ele consegaivaga. Essas
situacdes acontecem porgue é somente nos ultimmeslelienvio de pedidos
gue a situacdo REAL é definida. Entdo, no ultimaute, um aluno com
mais prioridade pode levar a vaga ou desistir diidoee toda a situacéo
pode mudar na virada do fechamento. Vale lembrar @BIGA trabalha
como se tirasse uma foto do exato momento do feehmmPortanto, o
CRID é o principal documento a ser consultado emgudurar todo esse
processo. Ele literalmente € o “resultado” de tedse processo de pedidos.
Se nao constar no CRID, o aluno n&o conseguiu a; \s&gconstar, o aluno
esta dentro da turma. Simples assim.

CONCORDANCIA DE PEDIDOS

O periodo de concordancia é o momento em que osl@uadores de curso
fazem os acertos antes do CRID ser gerado. A cdawmoia NAO E A
ALOCACAO NA TURMA. Quando aparece na tela principal pedidos que
o pedido foi concordado NAO SIGNIFICA que o aluremseguiu a vaga, e
sim que o coordenador permitiu que seu pedidogieBsse normalmente do
processo de concorréncia pela vaga.



O PORQUE DA CONCORDANCIA

O aluno pode, através do SIGA, enviar um pedida paralquer turma de
gualquer curso da UFRJ, com o 6nus da falta derighaide, pois o

PRIMEIRO critério do SIGA para alocacao nas turgascurso para o qual
aquela turma esta sendo oferecida. Porém, o ccadtdende um determinado
curso tem a liberdade de ndo permitir outros alunosarem determinada
disciplina por motivos académicos. E entdo, noogoleride concordancia, ele
marca NAO para aquele pedido, significando que didpeenviado n&o

participara da selecdo; portanto, nem participaaa disputa de vagas.
Conclui-se entdo que o SIM na concordancia simm@esensignifica que o

coordenador consentiu que seu pedido participass®eleécao, nao significa
gue ele vai conseguir a vaga, o que so sera definiendo sair o CRID.

Critérios de Classificacao Utilizados pelo SIGA

Critérios fixos (ndo podem ser alterados)

o Localizacéda tém prioridade alunos do curso para o qual adurm
€ oferecida; seguidos, nesta ordem, de alunos dmananidade,
de mesmo centro, e, por fim, alunos do restanténilersidade;

o Periodizacdo alunos que estdo no periodo para o qual a
disciplina € recomendada tém prioridade; se aplisai € eletiva
ou se o aluno néo esta no periodo recomendadano de maior
periodo tem a prioridade;

Critérios variaveis (cabe ao Coordenador do cuederthinar a ordem
desejada)
o COA: Total de créditos obtidos acumulados (prioridamea
alunos com maior COA);
o CRA: Coeficiente de rendimento acumulado (prioridadeap
alunos com maior CRA);
o Turno: (prioridade para alunos cadastrados no turno@araal a
turma € oferecida).



Observacoes

o Em qualquer fase, pedidos que ja possuem manifestde
concordancia tém prioridade.

o Pedidos de inclusdo de disciplinas no periodo de @alteracéo
de inscricdo em disciplinas), concorrerdo com alidos feitos
somente nessa fase.

o Os alunos ja inscritos na fase de pedidos de g@&xmao perdem
a vaga para os realizados na fase de AID (indepesitiente dos
critérios utilizados). Portanto, pedidos feitos praneira fase e
efetivados tém prioridade sobre aqueles feitoasa fie AID.

Resolucao rapida de problemas

O SIGA, na tela de pedido de inscricdo, mostrarioge em que vocé

esta.. Se sua periodizacdo estiver errada, peqm &exretaria para
corrigir. Lembre-se de que _a periodizagdo segundo critério para a
classificacdo, ou seja, alunos que estdao no perpzia o qual a

disciplina é recomendada tém prioridade.

Pedido de inscricao em disciplina passo a passo

Para realizar sua inscricao em disciplinas,aluno deve acessar
https://intranet.ufr|.br/default2.aspCaso seja 0 primeiro acesso, deve clicar
em “acessando a primeira vez?”, e seguir as irstsic




Atencao

Com o intuito de aumentar a seguranga dos acessos & Intranet
da UFRJ, a partir de 29 de maio de 2006 sera exigido um Cadastre-se aqui
cadastramento de todos 0s seus ususrios. Ao tentar acessar o
sistemna a partir desta data, aparecera uma tela solicitando as
seguintes informagGes:

Identificacio

* O numero de identificagdo UFRJ (CPF)

* Matricula SIAPE, N® DRE ou Identidade {dependendo se o Senha
usul for funcionario/docente, aluno ou externo)
nha (até 10 carac teres) T T T )

* & confirmagdo da senha
* E-mail (obrigatario)
* Uma pergunta e resposta secretas (obrigatorio)

4p6s o envio desta tela, o sistema mandard uma mensagem
ara o e-mail informado pelo usuario, com um link que deve ser
clicado para que o acesso seja liberado.

(&) Intranet UFRJ - Mozil Sili4 - UFRJ - Mozila Fire... | @3 captura_fotos | =3 windows Media Plaver | 2y 1337

&
E =2 tergateira

O campo “identificacéo” fica registrado canCPF do candidato e o
campo “senha” € posteriormente definido pelo aluBe.vocé estd com
problemas de acesso, procure sua secretaria académa DRE.

Assim que consegue d$egar, vocé visualiza a pagina principal da
INTRANET, onde existem outros servicos além do Sl@Amo o SAP
(Sistema de Acompanhamento de Processos), o aadmse-mail UFRJ, o
SAPROS (Sistema de Pessoal da UFRJ) e o SIGA [fsfastele
Gerenciamento Académico) do aluno, onde vocé podealzar seu
historico, boletim, CRID, BOA, grades curriculagesealizar seus pedidos de
inscricao em disciplinas.



PAGINA PRINCIPAL DA INTRANET

tranet UFRJ - Mozilla == =]
Arquivo  Editar  Exibir  Histdrico  Favoritos  Ferramentas  Ajuda
-
@ T - @ (F /LI} |@ https: ffintranet, ufri.brfMenu, asp Google |'~4Lv|

’ Guia rapido ET‘J Ultimas noticias

IJHIU.EI.EEKD.II]E FEDERAL DO RiD DE JANEIRD

FaLe Conosc

PAGINA PRINCIPAL

Sistemas

@ SIGA - Sistema Integrado de Gestio Académica SAPROS
Histdrico & Boletim escolar, CRID, Inscrigéo em disciplinas e Cadastramento de pessoas e weiculos, agendamerto de
atteragéo de dados pessoais. entregas de mercadorias e cadastramento de visitantes
esperados
“ SAP - Si de de Pr SIRHu - Sistemna de Pessoal
Sistema on-ling & descentralizado, criado para acompanhar o
andamento dos processos administrativos da universidade,

# Legislagdo de Ensino

Servicos

« Cadastro de Telefone VolP Programa MSDH Academic Alliance
Efetue & receba chamadas telefdnicas através dao O MSDMAS & um programa da Microsoft gue permite &
computador como se este fosse um telefone convencional utiizazén educacional & académica de sua plataforma de
software, servidores e ferramentas de desenvolvimento,

< E-mail {Dufrj.br < Banco de itorias, Bolsas e Estagios o
|—https:,l’,l’www.siga.ufrj.br,l’sira,l’intranet,l’LoginIntranet.jsp?identiFicaca0UFRJ=00566?39?39&id5955a0=945168050 intranet.ufri.br %

Para realizar os pedidos de inscricao ewipdiisas, vocé deve, na tela
inicial do SIGA, seguir o caminho SERVICOS-INSCRIGAPEDIDO-
PEDIDO DE INSCRICAO EM DISCIPLINAS.

TELA INICIAL DO SIGA

Bem vindo ao SIGA!

Abaixo ha 4 avisos, leia com atengdo:
.

Sugerimos o uso do Firefox como melhor opgédo para

utilizacdo do SIGA. Para baixd-lo clique no link ao lado:

#® Para acessar as opigies do sistema, utilize o menu servigos existente no cabecalho.
® 5 resolugdo minima exigida @ de 800 x 600, mas idealmente deve-se utilizar 1024 x 768 ppp.
® Para a emissdo de histdrico e boletim & necessario ter o Acrobat Reader instalado em sua magquina.

#® Clique agui para obter a versdo em portugués (7.0.9].
® Clique agui para baixar a versdo em inglés [8.0].

NCE - Niicleo de Computacio Eletrénica - UFRY

Concluida wiaw,siga.ufri.br (55 '@




Na tela seguinte abrira upop-up com a ajuda para o pedido de
inscricBes, orientando o aluno a clicar em “MINHARADE HORARIA”,
onde o SIGA mostrard para o aluno todas as turfeascidas para o seu
curso e recomendadas para o seu periodo.

BIEN@AS: O aluno ndo é obrigado a cumprir rigorosate a grade
curricular recomendada; porém, um dos critérioaldeacdo nas turmas é
baseado na grade. Se o aluno deixa de cursar wtiglisia de seu periodo
ou tenta fazer uma disciplina fora do seu periettondo tem prioridade na
turma. Isso nao significa que ele nunca vai coriseguaga, mas todos 0s
alunos daquele periodo para o qual a turma estdoseferecida terao
prioridade.

POP-UPDE AJUDA PARA PEDIDO DE INSCRICAO

Mozilla Firefox o
AJUDA PARA PEDIDO DE INSCRIGAO EM DISCIPLINAS
AJUDA PARA GRADUACAO AJUDA PARA POS-GRADUACAO

o em disciplinas

AJUDA PARA A GRADUAGAO
LOCALIZANDO TURMAS OFERECIDAS PARA O SEU CURSO/YERSAO CURRICULAR

A R——— | Exibir Grade Heordria |

Apds este procedimento surgira uma tela onde estdo descritas, por periodo recomendado, todas as
turrmas oferecidas para a versdo curricular onde wocé estd cadastrado, com cddigo da disciplina, nome da
turma, norne do professor e horarios.

Ma parte superior desta tela estdo disponiveis link's para vocé ir direto ao perfodo desejado, bem
cormo ao elenco de disciplinas eletivas.

SE CANDIDATANDO & INSCRIQ.&O M& TURAE

Para se candidatar ao ingresso numa determinada turma cliqgue no cddigo da disciplina e o pedido
serd remetido 3 tela de "pedido de inscricdo em disciplinas”,

Apds clicar emn todas a(s) disciplina(s) desejadas, volte para a tela de "pedido de inscrigdo em

dizciplinas" e para enviar seu pedido de inscrigdo cligue no botdo .ﬂJ, localizado na parte
inferior da tela.

LOCALIZANDO TURMAS OFERECIDAS PARA OUTROS CURSOS/VERSOES CURRICULARES

Ma pagina de pedido de inscrigdo, cligue na aba Turﬂ @

, ou no botdo =, _I
-

i | www.sigla.ufrj.br ) |—

| cancluida 5 dletrinica - UFRD

Concluida wana siga.ufri.br ﬂj @




EXIBICAO DA GRADE HORARIA COM AS DISCIPLINAS
RECOMENDADAS PARA O PERIODO.

Basta o aluno clicar nos links dos codigas disciplinas para envia-las a
tela principal. Cada disciplina escolhida vai serafticionada na tela
principal de pedidos.

TELA PRINCIPAL DE ENVIO DOS PEDIDOS
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APOS ADICIONAR TODAS AS DISCIPLINAS, CLICA-SE NO IONE
“ENVIAR” situado na parte de baixo da tela prindida envio de pedidos.

ENVIO DOS PEDIDOS DE INSCRICOES NO ICONE “ENVIAR”

Caso o0 aluno deseje procurar outra discigima ndo esteja aparecendo
através do icone “minha grade horaria”, ele deveerfaa pesquisa
individualmente para cada disciplina clicando ndetpa “TURMAS” e
informando o codigo ou nimero da turma.

Através desse campo de pesquisa é poss$uelizar todas as disciplinas

gue estao sendo oferecidas para todos os cursow/iar @edidos para
gualquer uma que nao seja restrita, atentandogtat® de que o aluno néo
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consegue se inscrever em mais de um terco de lthasipfora do seu
curriculo.

PALETA "TURMAS” PARA PESQUISA

Depois de visualizar as turmas, € s6 maaceaixinha a esquerda da
disciplina e clicar no alto a direita €MADICIONAR A INSCRICAQO”. A
disciplina aparecera na tela principal de pedidosyoeé pode clicar
novamente eMiTURMAS” para realizar nova pesquisa. Ao final da selecao
de novas disciplinas, cligue efBNVIAR” quando todos os seus pedidos
estiverem na tela principal. O SIGA imediatamentenitiea um
PROTOCOLO DE ENVIO DE PEDIDOSque é uma espécie de recibo,
atestando que seW=DIDOS foram enviados com sucesso. LEMBRE-SE:
NESSE MOMENTO VOCE AINDA NAO FEZ INSCRICOES, MAS
APENAS AS SOLICITOU, PODENDO OU NAO TER SUCESSO $8U
PEDIDO.

12



TELA DA PESQUISA DE TURMAS

TELA PRINCIPAL DE PEDIDOS ANTES DO ENVIO

13



Dentro de todo o periodo de pedidos ou ajtey € possivel excluir a
disciplina (como se fosse “recolher o pedido”)catido no “X” do lado
direito da tela, na linha da disciplina e clicamm/amente em ENVIAR.
Caso vocé decida modificar um pedido e transfepdoa outra turma da
mesma disciplina, é so clicar na seta do campo ‘NBRERIR” ao lado da
data de inclusdo que aparecerdo as outras turrmpsniveis dessa mesma
disciplina. Escolha uma e depois cligue em “ENVIAR”

PROTOCOLO DE ENVIO DE PEDIDO (CRPID)

No protocolo (CRPID), as disciplinas podesmarecer com algumas
mensagens de alerta, identificadas por uma letralscida no campo
“SITUACAO”. Isso NAO SIGNIFICA que seu pedido ndoi enviado e
essas mensagens também NAO INTERFEREM no procesatndacio nas
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turmas. Sao apenas indicativos de situacbes quesane ser resolvidas para
gue o professor ndo fique impossibilitado de larga nota no final do
semestre, pois seu nome desaparecera da pautdBmakensagens sao:

Falta de requisito (LETRA Exignifica que o pré-requisito da disciplina nao
foi cursado ou ainda nao foi lancado até a datguweno aluno esta enviando
o pedido. Aparece também caso a disciplina tenhaaiequisito que nao
foi incluido no seu pedido de inscricéo.

Um terco fora do curso (LETRA Pinforma que o aluno n&o pode estar
inscrito em disciplinas fora de seu curriculo enmsnal@ um terco do total das
disciplinas cursadas no semestre (cf. Resolucao CHb).

Horario sobreposto (LETRA Mkignifica que duas ou mais disciplinas estao
colidindo horario.

Menos de 6 Créditos (LETRA Oindica que o aluno nao pode cursar menos
de 6 créditos em cada semestre, salvo com abeltunan processo, visando
uma autorizacdo especial na sua unidade. Nestac&dy deve-se enviar
pedidos para mais disciplinas ou buscar regulazggnto a unidade. (cf.
Resolucdes CEG 15/71 e 5/97).

Mais de 32 creditos (LETRA H)nforma que o aluno nao pode cursar mais
de 32 créditos, salvo com abertura de um procesamdo uma autorizacao
especial na sua unidade. (cf. Resolucdes CEG E5%797).

Matricula cancelada/Trancada (LETRAS J e $ignifica que sua matricula
nao esta ativa. O aluno deve procurar a secreteadémica para regularizar
sua situacdo. Lembrando que, mesmo nesta situa@&GA acolhe todos os
pedidos e o aluno concorre as vagas normalmente preaisara resolver tal
situacao, sob pena de ter seu nome retirado da paat

Previsdo pendente (LETRA Fsignifica que ha uma pendéncia ndo € gerada
pelo aluno, pois deve faltar algum dado na previd@aturma (professor
responsavel ou local definido). Muitas vezes a &ugnprevista, mas esta
“pendente” por algum desses motivos ou o sisterntectdeque o horario ou
local esta colidindo com outra turma. Esse é unblprma que deve ser
resolvido pela secretaria académica.
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Quando seu pedido € enviado com sucesso e semnp@axgi@parecera no
protocolo (CRPID) a informacéddnscricao Normal” (LETRA A)

Outros codigos de situacoes:

Inscricao trancada (LETRA C@corre quando o aluno tranca uma disciplina
em que ja havia conseguido vaga (ja estava num @Ri€xior).

Disciplina ja cursada (LETRA G)indica que o aluno nédo pode cursar a
mesma disciplina mais de uma vez.

Transferido de turma (LETRA Duocorre quando o aluno recolhe um pedido
e encaminha para outra turma da mesma disciplina.

Turma desativada (LETRA QYQuando a turma for desativada por algum
motivo, os pedidos de inscricdo para ela seraormddos por esse codigo.

IMPORTANTE: Quando seu pedido é enviado e naquetamemto ja
existem pessoas com maior prioridade dentro do rd® vagas, aparecera
“Lotacao Esgotada(LETRA L). Lembre-se de que isso é uma situacao que
reflete o momento do seu envio. Como essa situpg@ie flutuar, pois
pedidos sao enviados e recolhidos durante tod@gsoEssa mensagem nao

é definitiva e somente sera definida no CRID.

TRANCAMENTO AUTOMATICO E CANCELAMENTO POR
ABANDONO

Nao deixe de realizar seus pedidos de gi®esi em disciplinas, pois o
aluno que permanece sem inscricdes durante o perémad a sua matricula
trancada automaticamente e, caso a situacao $& nepproximo semestre, o
“trancamento automatico” torna-se “cancelamentoind®fo” em carater
irrevogavel e o aluno perdera sua matricula (cfsoRedo Art 6° CEG
3/2008).
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IMPORTANTISSIMO

De acordo com o Memo Circular n® 057/2@@9 PR1, as unidades

NAQO poderdo mais realizar “Alteracdo de Grau e Frega&na famosa
AGF, como instrumento para “inscrever” o aluno. &Egsatica irregular
consistia na permanéncia do aluno em sala de autaestar regularmente
inscrito em disciplinas, sendo sua nota lancada pedfessor através de um
formulario entregue a secretaria académica, quecueéava o lancamento da
nota. A AGF continua existindo como um instrumeitibpara corrigir erros
de nota e/ou de frequéncia lancadas erradamest.significa que ele é
funcional apenas para alunos que figuram na pa#hdo professor.

Essa pratica enfim terminou, e a Unica maneira al@mo poder ter sua
nota lancada é concorrendo regularmente as turmessias no SIGA e
estando regular na pauta do professor. Caso vogécodsiga vaga em
determinada turma, procure cursar em outra de mmymaorréncia ou curse
no proximo semestre. Nao permaneca em sala desaubaestar com a
disciplina no CRID pois, ao final do semestre, ndo havera mais msvasi
para executar o lancamento desta nota e a Unieanativa sera cursar de
novo a disciplina, de forma regular..
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