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ESIG Software

● Identificação de coordenadores: 
Graduação > Administração > Coordenadores de Curso > 
Cadastrar

● Identiifcação de secretários de cursos: 
Graduação > Administração > Secretaria de Coordenação de 
Curso > Identificar secretário

■ Principais características:

● Coordenadores de curso acessam Portal específico
● Coordenadores podem ser vinculados a mais de um curso 
● São docentes da instituição
● Início de mandato libera o Portal para acesso

Administração acadêmica| Manutenção de 
responsáveis de cursos

#01

https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:graduacao:administracao:coordenadores_de_curso:identificar_coordenador
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:graduacao:administracao:coordenadores_de_curso:identificar_coordenador
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:graduacao:administracao:secretaria_de_coordenacao_de_curso:identificar_secretario
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:graduacao:administracao:secretaria_de_coordenacao_de_curso:identificar_secretario


● Identificar coordenadores

Para associar 
coordenadores e 
vices a cursos, 
Gestores de 
Graduação, 
utilizam essa 
opção

01

Manutenção de responsáveis de cursos#01



Dados para preenchimento

Manutenção de responsáveis de cursos

02

#01

● Identificar coordenadores



Para associar 
secretários a 
cursos, Gestores de 
Graduação, utilizam 
essa opção01

Manutenção de responsáveis de cursos#01

● Identificação de secretários de curso



Dados para preenchimento

Manutenção de responsáveis de cursos

02

● Identificação de secretários de curso

#01
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#01 Graduação | Perfil Coordenação de Graduação

Coordenadores de 
curso e secretários

Portal Coord. Graduação

HABILITADO PARA 
DOCENTES INDICADOS NO 
MÓDULO DE GRADUAÇÃO



Ambiente para práticas:

http://homologacaosig.sig.ufal.br/sigaa/

Atenção:
- Acesse o ambiente com os mesmo usuário e senha 

que utiliza para acessar o SIGAA no dia a dia.



ESIG Software

#02

● TIPOS DE COMPONENTES

○ Componentes com aulas
● Disciplinas: horários e períodos regulares
● Módulos: horários e/ou períodos variáveis
● Blocos: junções de disciplinas e/ou módulos
● Atividades com forma de participação discente coletiva ou 

internatos
○ Componentes sem aulas:

● Atividades acadêmicas com forma de participação discente 
individual ou com orientação docente

Ofertas de turmas

Importante: Componentes sem aulas não podem ser caracterizados como 
disciplinas



ESIG Software

#02 Ofertas de turmas

Exemplo de 
componente atividade, 
com forma de 
participação especial 
coletiva



ESIG Software

#02 Ofertas de turmas

Exemplo de 
componente 
Disciplina
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#02 Ofertas de turmas

● TIPOS DE TURMAS

○ Regulares: 
■ Forma mais comum; Oferecidas em anos/períodos regulares, de final .1 ou .2.

○ Férias: 
■ Oferecida entre os períodos regulares, se entendido que é preciso;
■ Período de turmas de férias são definidos no calendário de ano/período regular, mas 

recebem o valor .3 ou .4 junto ao ano de oferta (exemplo: 2022.1, possui ano/período de 
férias igual a 2022.3).

○ Reposição: 
■ Oferecidas tanto em períodos regulares ou de férias;
■ Para alunos que já cursaram o componente, mas reprovaram por nota.

○ Específicas ou de Ensino Individualizado: 
■ Oferecidas apenas em períodos regulares;
■ Para alunos que precisam se formar, mas o(s) componente(s) não foram oferecidos.
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#02 Ofertas de turmas

Fluxo padrão do 
sistema
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#02

● Cadastrar programa de componente
Portal Coord. Graduação > Turmas > Cadastrar 
programa de componente

■ Principais características:
● Complementa ementa do componente
● Possibilidade de atualização a cada 

ano/período para o responsável pela unidade 
do componente

● Define o objetivo , conteúdo e referências 
bibliográficas associadas a ementa

Gerenciamento de turmas | Principais Operações

Importante: Se a unidade responsável for uma coordenação de curso a responsabilidade de 
atualização do programa é do coordenador do curso. 

https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=desenvolvimento:especificacoes:sigaa:portal_do_docente:casos_de_uso:chefia:componentes_curriculares:cadastrar_programa_de_componente
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=desenvolvimento:especificacoes:sigaa:portal_do_docente:casos_de_uso:chefia:componentes_curriculares:cadastrar_programa_de_componente
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#02 Gerenciamento de turmas | Principais Operações

01

Acesso ao cadastro de 
programa de componente
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#02 Gerenciamento de turmas | Principais Operações

02

Dados de 
preenchimento do 
programa do 
componente
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#02

● Solicitar cadastro de turmas
Portal Coord. Graduação > Turmas > Solicitar abertura de 
turmas regulares

■ Principais características:

● Necessário período vigente em calendário acadêmico
● Podem ser solicitadas criações de turma de qualquer 

componente
● O atendimento da solicitação é feito pela unidade 

responsável do componente

Gerenciamento de turmas | Principais Operações

Importante: Se a unidade responsável do componente for a coordenação de curso do usuário, a 
solicitação é atendida pela própria coordenação.

https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:portal_coordenador_graduacao:turmas:solicitar_abertura_de_turmas_regulares
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:portal_coordenador_graduacao:turmas:solicitar_abertura_de_turmas_regulares
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#02 Gerenciamento de turmas | Principais Operações

01

Acesso para solicitações de 
cadastro de turmas regulares
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#02 Gerenciamento de turmas | Principais Operações

02

Busque pelo componente 
desejado, a partir dos filtros 
disponíveis para selecioná-lo
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#02 Gerenciamento de turmas | Principais Operações

03

Defina a quantidade de vagas 
desejada por matriz para prosseguir



ESIG Software

#02 Gerenciamento de turmas | Principais Operações

Sugira os horários para a turma
para avançar

04
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#02 Gerenciamento de turmas | Principais Operações

Revise e confirme os 
dados inseridos

04
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#02 Gerenciamento de turmas | Principais Operações

Para visualizar solicitações já 
criadas, acesse essa opção

04
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#02 Gerenciamento de turmas | Principais Operações
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#02

● Atender solicitações:
Portal Coord. Graduação > Turmas > Gerenciar solicitações de turmas > 
Turmas regulares

Gerenciamento de turmas | Principais Operações

Importante: Se a unidade responsável do componente for a coordenação de curso do usuário, a 
solicitação é atendida pela própria coordenação.

■ Principais características:

● Obedece o seguinte fluxo:
○ Período de solicitação e criação de turma é aberto 

no calendário acadêmico;
○ Coordenação analisa  e registra a quantidade de 

turmas e vagas que deverão ser ofertadas;
○ Chefe de departamento analisa e atende ou não a 

solicitação

https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=desenvolvimento:especificacoes:sigaa:portal_do_docente:casos_de_uso:chefia:turmas:gerenciar_solicitacoes_de_turmas:turmas_regulares
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=desenvolvimento:especificacoes:sigaa:portal_do_docente:casos_de_uso:chefia:turmas:gerenciar_solicitacoes_de_turmas:turmas_regulares
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#02 Gerenciamento de turmas | Principais Operações

Para gerenciar as solicitações de 
turmas enviadas para a 
coordenação, acesse

01
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#02 Gerenciamento de turmas | Principais Operações

Todas as 
solicitações 
existentes são 
exibidas , mas pelos 
filtros é possível 
otimizar as análises 
para atendimento

02

Escolha ação a ser 
executada, conforme 
necessidade. 
Mas para criação da 
turma solicitada, 
acesse essa função
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#02 Gerenciamento de turmas | Principais Operações

03

Inicialmente, 
preencha os 
dados gerais da 
turma, cheque as 
reservas e 
prossiga
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#02 Gerenciamento de turmas | Principais Operações

Reformule os 
horários, se 
necessário, e 
avance 03



ESIG Software

#02 Gerenciamento de turmas | Principais Operações

Informe os docentes 
que farão parte da 
turma, caso já seja 
possível definir

03
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#02 Gerenciamento de turmas | Principais Operações

Finalize o 
atendimento da 
turma, confirmando 
a operação

03
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#02

● Plano de ingressantes: 
SIGAA → Portal do Coordenador de Graduação → Matrículas → Alunos 
Ingressantes → Plano de Matrícula → Gerenciar Planos de Matrículas.

Gerenciamento de turmas | Principais Operações

Importante: Através do plano de ingressantes também é possível identificar quantos ingressantes 
foram efetivamente matriculados.

■ Principais características:

● Período de cadastramento do plano é definido no 
calendário acadêmico

● Entram no plano de ingressantes apenas turmas criadas 
com reserva de vagas e para os componentes do 1º nível 
da estrutura curricular 

● O plano agiliza a matrícula de alunos ingressantes

https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=desenvolvimento:especificacoes:sigaa:portal_coordenador_graduacao:casos_de_uso:matriculas:planos_de_matriculas_de_discentes_ingressantes
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=desenvolvimento:especificacoes:sigaa:portal_coordenador_graduacao:casos_de_uso:matriculas:planos_de_matriculas_de_discentes_ingressantes
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#02 Gerenciamento de turmas | Principais Operações

Registro de 
plano 01
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#02 Gerenciamento de turmas | Principais Operações

Informe a 
quantidade de 
vagas para 
ingressante,selecio
ne as turmas do 
plano e prossiga

02
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#02 Gerenciamento de turmas | Principais Operações

Visualize a grade 
informada e 
confirme o cadastro 
para criar o plano

03
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#02 Gerenciamento de turmas | Principais Operações
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#02

● Criar turma sem solicitação
Portal Coord. Graduação > Turmas > Criar turma 
sem solicitação

■ Principais características:
● Parâmetro que deve ser indicado no 

componente
● Possível para componentes curriculares da 

mesma unidade do curso do coordenador 
logado

● Turma criada fica disponível para matrícula de 
alunos no período necessário

Gerenciamento de turmas | Principais Operações

Importante: Não se informa reservas nessa operação
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#02 Gerenciamento de turmas | Principais Operações

Criação direta pelas 
coordenações01
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#02 Gerenciamento de turmas | Principais Operações

Seleção de 
componentes

02

Após seleção de componentes, o comportamento é 
semelhante ao cadastro/atendimento de turmas
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#03

● Matricular aluno ingressante:
Portal Coord Graduação > Matrículas > Alunos ingressantes > 
Matricular Alunos ingressantes

■ Principais características:

● Ingressantes precisam estar com o Status 
CADASTRADO;

● A 1ª matrícula é realizada pelo Coordenação do 
Curso;

● Não entra no processamento de Matrícula, pois já 
são matriculados diretamente na turma

Matrícula em componentes| Principais operações

Importante: É necessário o cadastro do plano de matrícula dos ingressantes para a 
função.

https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:portal_coordenador_graduacao:matriculas:matricular_aluno_ingressante
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:portal_coordenador_graduacao:matriculas:matricular_aluno_ingressante
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#03

Função de matrícula de 
alunos ingressantes em 
turmas

01

Matrícula em componentes| Principais operações
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#03

Busca de aluno 
para seleção

02

Matrícula em componentes| Principais operações
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#03 Gerenciamento de turmas | Principais Operações

Associação do aluno 
ao plano

02
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#03

Confirmação da 
matrícula 03

Matrícula em componentes| Principais operações
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#03

Confirmação da 
matrícula 03

Matrícula em componentes| Principais operações



ESIG Software

#03

Atestado de 
matrícula

Matrícula em componentes| Principais operações
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#03

● Matricular aluno ativo:
Portal Coord Graduação > Matrículas > Alunos ingressantes > 
Matricular Alunos ingressantes

■ Principais características:

● Realiza o procedimento de matrícula online pelo 
aluno;

● Matrículas aguardam processamento após 
solicitação

● Só é possível no período de matrícula online ou 
rematrícula aberto

Matrícula em componentes| Principais operações

Importante: Função só é possível para coordenador de estiver parametrizado no 
cadastro do curso

https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:portal_coordenador_graduacao:matriculas:matricular_aluno_ingressante
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:portal_coordenador_graduacao:matriculas:matricular_aluno_ingressante
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#03

● Matricular aluno ativo

01
Registro de solicitação 
de matrícula para o 
discente

Matrícula em componentes| Principais operações
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#03
● Matricular aluno ativo

02

Busque pelo aluno

Matrícula em componentes| Principais operações
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#03
● Matricular aluno ativo

Na tela de turmas 
abertas para o 
currículo do 
aluno, selecione 
as turmas 
disponíveis 
necessárias

02

Matrícula em componentes| Principais operações
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#03
● Matricular aluno

ativo

Enquanto estiver no período 
de matrícula, o sistema 
permite que sejam removidas 
e incluídas disciplinas para o 
aluno, mas não esqueça de 
confirmar a matrícula

03

Matrícula em componentes| Principais operações
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#03
● Matricular aluno ativo

As informações ficarão gravadas somente após confirmar a 
matrícula nesta tela.

04

Matrícula em componentes| Principais operações
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#03
● Matricular aluno

ativo

Ao confirmar a 
matrícula do aluno nas 
turmas selecionadas, a 
solicitação ficará na 
situação EM ESPERA, 
aguardando 
processamento de 
matrícula

Matrícula em componentes| Principais operações
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#03

● Matricular aluno em atividade:
Portal Coord. Graduação >  Atividades > Atividades específicas > Matricular
Portal Coord. Graduação >  Atividades > Atividades específicas  > Consolidar
Portal Coord. Graduação >  Atividades > Atividades específicas > Trabalho de fim de 
curso > Gerenciar bancas (TCC)
Portal Coord. Graduação >  Atividades > Atividades específicas > Trabalho de fim de 
curso > Consolidar trabalhos de fim de curso (TCC)

■ Principais características:

● Registro de atividades precisa estar vigente no calendário
● Atividades de orientação associam orientadores nos registros com CH
● Fluxo de TCC:

○ Matrícula do aluno na atividade pela coordenação;
○ Solicitação de cadastro de banca pelo orientador e homologação de 

solicitação pela coordenação;
○ Inserção de nota pelo orientador
○ Consolidação da atividade pela coordenação

Matrícula em componentes| Principais operações
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#03
● Matrícula em atividade específica

Matrícula em componentes| Principais operações

Matrícula de alunos em atividades que não geram turmas

01
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#03
● Matrícula em atividade específica

Matrícula em componentes| Principais operações

Busca de alunos para 
seleção

02
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#03
● Matrícula em atividade específica

Matrícula em componentes| Principais operações

Seleção da atividade para 
matrícula

03
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#03
● Matrícula em atividade específica

Matrícula em componentes| Principais operações

Registro de dados de 
orientação

04
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#03
● Matrícula em atividade específica

Matrícula em componentes| Principais operações

Confirmação de 
dados da 
matrícula 05
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#03
● Matrícula em atividade específica

Matrícula em componentes| Principais operações
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#03
● Gerenciar bancas

Matrícula em componentes| Principais operações

Criar ou alterar 
bancas de um 
TCC

01
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#03
● Gerenciar bancas

Matrícula em componentes| Principais operações

Cadastro de 
bancas, caso não 
solicitadas pelo 
orientador 02
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#03
● Gerenciar bancas

Matrícula em componentes| Principais operações

Busca de 
discentes para 
seleção

03
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#03
● Gerenciar bancas

Matrícula em componentes| Principais operações

Resumo dos 
dados da 
banca

04
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#03
● Inserir resultados da banca

Matrícula em componentes| Principais operações

Acesso do 
orientador para 
inserir os 
resultados da 
banca

01
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#03
● Inserir resultados da banca

Matrícula em componentes| Principais operações

Registrar 
resultado da 
banca

02
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#03
● Consolidar atividade - TCC

Matrícula em componentes| Principais operações

Consolidação 
de atividades 
de TCC 01
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#03
● Consolidar atividade - TCC

Matrícula em componentes| Principais operações

Seleção de 
atividade

02
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#03
● Consolidar atividade - TCC

Matrícula em componentes| Principais operações

Inserção de 
notas 03
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#03
● Consolidar atividade - TCC

Matrícula em componentes| Principais operações

04

Revise e confirme 
os dados
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#03

● Consolidação de atividade específica

Se a atividade for de TCC, para finalizar a 
consolidação, necessário registrar os dados do 
trabalho

05

Matrícula em componentes| Principais operações
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#03

● Consolidação de atividade específica

Matrícula em componentes| Principais operações
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#03

■ Principais características
● São realizadas  a partir do interesse individual do aluno, mas 

regulamentadas pelo curso. São exemplos: minicursos, 
palestras, atividades de monitoria, extensão, etc. 

● Não são registradas como componentes, mas são detalhadas 
por curso. 

● Não permite a formação de turmas nem atribuição de carga 
horária docente

Importante: Fluxo regular de registro é a partir de solicitação do discente e  validação pela 
coordenação de curso

● Atividade autônoma (complementares):
Graduação > Atividades > Solicitação de Atividade Autônoma > Cadastrar
Graduação > Atividades > Solicitação de atividades Autônomas > Gerenciar 
solicitações

Matrícula em componentes| Principais operações

https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:graduacao:atividades:solicitacao_de_atividade_autonoma:cadastrar
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:graduacao:atividades:solicitacao_de_atividade_autonoma:analisar_solicitacoes
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:graduacao:atividades:solicitacao_de_atividade_autonoma:analisar_solicitacoes
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#03

● Analisar atividade autônoma

01

Acesso para listagem 
de atividades 
autônomas solicitadas

Matrícula em componentes| Principais operações
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#03

● Analisar atividade autônoma

Matrícula em componentes| Principais operações

Utilize os filtros 
para otimizar sua 
consulta 02

03

E realize a ação que 
deseja para o resultado 
encontrado, se 
necessário



ESIG Software

#03

● Analisar atividade autônoma

04

Analise os dados 
enviados e registre 
o status de análise 
e, se desejar, o 
parecer. Apenas 
registros no status 
de ACEITO são 
inseridas no 
histórico

Matrícula em componentes| Principais operações

05
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#03

● Analisar atividade autônoma

06

Revise os dados e 
confirme o cadastro

Matrícula em componentes| Principais operações
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#04 Consultas e relatórios



https://abre.ai/gq4y

Não esqueça de responder nossa pesquisa! 😉
Isso nos motiva a melhorar cada vez mais!                                                                                                                                                       

https://abre.ai/gq4y


Facilitar vidas com soluções inovadoras

esig.com.br esigsoftware ESIG Software

https://www.esig.com.br/portal/
https://www.facebook.com/esigsoftware/
https://www.instagram.com/esigsoftware/
https://www.youtube.com/channel/UCJUpBdP0adqggZmc0VYSvwQ
https://www.linkedin.com/company/sig-software-e-consultoria-em-tecnologia-da-informa-o/?viewAsMember=true

