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Manual de Inserg¢ao dos Dossiés Eletronicos dos Discentes no SIGAA/UFAL

Objetivo

Este manual tem como finalidade orientar servidores e docentes da Universidade Federal
de Alagoas (UFAL) quanto ao procedimento de inser¢do de documentos nos dossiés
eletrdnicos dos discentes, por meio do Sistema Integrado de Gestdo de Atividades
Académicas (SIGAA).

Publico-alvo

Servidores técnico-administrativos e docentes da UFAL que necessitam realizar a gestao
documental dos discentes.

Responsabilidades

e Cabe aos servidores e docentes responsaveis realizar a insergao correta dos
documentos nos dossiés eletrénicos dos discentes, observando a integridade,
legibilidade e correspondéncia documental.

e Cabe ao DRCA orientar os usuarios quanto aos procedimentos de insergao
documental e as normas relacionadas a gestao do acervo académico digital.

e Cabe as unidades responsaveis verificar se os documentos anexados correspondem
ao vinculo académico correto do discente.

Requisitos de Acesso

Possuir vinculo ativo com a UFAL,;
Possuir acesso ao modulo Graduagao do SIGAA;
Possuir perfil habilitado para utilizagao do Dossié Eletrénico do Discente.

Caso nao possua acesso ou as permissdes necessarias, solicitar habilitagcdo por meio do

FORMULARIO CADASTRO PERFIL SIGAA.
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Procedimentos

1. Acesse o Sigaa SIGAA/UFAL link de acesso

SIGAA SIPAC SIGRH
(Académico) (Administrativa) {Recursos Humanos)

SIGAdmin
{Administracdo e Comunicacdo)

Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema

Usudrio: [
Senha: |

Entrar
Professor ou Funcionario, Aluno, Familiares,
caso ainda ndo possua cadastro no SIGAA, caso ainda ndo possua cadastro no SIGAA, caso ainda ndo possuam cadastro no SIGAA,
cligue no link abaixo. cligue no link abaixo. cligue no link abaixo.
F ]
]
Cadastre-se Cadastre-se Cadastre-se

2. No “Menu Principal” do SIGAA, acesse a opg¢ao “Graduagao”.

UFAL - SIGAA - Sistema Integrado de Gestio de Atividades Académicas Ajuda? | Tempo de Sessio: 00:24 SAIR

Semestre atuzl: 2026.1 | Médulos ¢b caixa Postal ) Alterar senha @) Ajuda

MENU PRINCIPAL PORTAIS

V] 0 u e & & a 3
écnico Integrado Portzl do Docet Portal do Técnico | Portal do Disce
mm“_“ ] P e [
8

e « 0 8 8

Graduacdo cadémicas Portal Coord. Portal Coord. Portal Coord.
commemenrar “intearadas
sino a Distancia Pe.,qul..a Extensao ssistencia ao ortal do Professor|
I— m studante mm Medador
~
s W & & 4 a T
oducao Diplo CPD Slatonos-d
mwmmﬂ “W
~ a
Residencias em cesso Seleb Avaliacao do oord. do
Saude Institucional Concedente de En..lnc Rede
acao do Prog. | 'T Metropole

OuTROS SISTEMAS

Administrative Recursos Humanos Ad
Gireo T

SIGAA | NTI - Nudleo de Tecnologia da Informag3o - 14-1015 | Copyright © 2006-2026 - UFRN - sig-app-4.srvdinstl - v4.9.3_s.417 7/03/2026 10:16

Elaborado por

Christian Palmer Ferreira da Silva - Técnico em Arquivo DRCA/UFAL - Siape: 2352280

Carlos Roberto Araujo Da Cunha - Assistente Administrativo DRCA/UFAL - Siape: 2120428
Maria dos Prazeres Ferreira Nunes - Auxiliar em Administragcdo DRCA/UFAL - Siape: 0134882
Cicera Maria Barbosa de Lima - Assistente Administrativo - DRCA/UFAL- Siape: 1120415
Verséo 1.0 - jan/2026


https://sigaa.sig.ufal.br/sigaa/verTelaLogin.do

UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS
DEPARTAMENTO DE REGISTRO E CONTROLE ACADEMICO — DRCA
SERVICO DE REGISTRO ACADEMICO - SRA

3. No “Menu Graduag¢ao”, acesse a aba “Alunos” e selecione a opg¢ao “Dossié
Eletrénico do Aluno”.

UFAL - SIGAA - Sistema Integrado de Gestiio de Atividades Acad&micas A+ A- | Ajuda? | Tempo de Sessdo: 00:23 SAIR
Semestre atual: 2026.1  {§ Médulos @B caixa Postal 2 Alterar senha @) Ajuda
MENU DE GRADUAGAO
| | — -

Alun... 3 - H C ” - PROGR... U Atividades

& Dados do Discente @ cadastrar Discente
Bl Atualizar Dados Pessoais Bl Cadastrar Discente
B Consultar Dados do Aluno B Cadastrar Discente Antigo
[ Editar Observacées do Discente B Cadastramento de Discentes Aprovados em Processos Seletivos

[ Alterar Dados de Ingresso B Cadastrar Discente com Forma de Ingresso Simplificada
7 fod Fefarmrcn Ao
hy) Dossié Eletrénico do Alung o D“‘:'f"‘e"tus 3
(] T SoeaE L e [El Emitir Atestado de Matricula
[Hl Emitir Histérico B

B Emitir Declaracdo de Vinculo/Cadastro

B Aproveitamento de Estudos B Transferéncia de Aluno entre Turmas
[ Aproveitar Componente Curricular [B) Transferéncia Automatica
[B) Aproveitaments Automdtico [B) Transferéncia Manual

[B) Excluir Aproveitamento
[ Solicitar Aproveitamento/Incorporacio de Estudos
[ Gerenciar Solicitacies de Aproveitamento

E Notas/Retificacies
B Retificar Aproveitamento e Consclidagdo de Turma
® Consclidagdo Individual
® Implantar Histérico do Aluno

E pPendéncias do Discente B Documentos para Registro de Diploma
[ Cadastrar Pendéncia de Discente B Configurar Decumentos Obrigatdrios
[Fl Iistar/alterar Pendénria de Discrente [Fl Inserir Documentos nara Reaistro de Dinloma iy

Menu Principal
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4. Na interface de pesquisa “Buscar Discente”, utilize um dos dados do aluno para
localiza-lo.

UFAL - SIGAA - sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas A+ A- | Ajuda? | Tempo de Sessdo: 00:23 SAIR

Semestre atual: 2026.1 (i Médulos b Caixa Postal 2 Alterar senha @) Ajuda

GRADUAGAO > DossIE ELETRONICO DO ALUNOD

Buscar DISCENTE

[] matricula:

[ cpr:

[] Nome do Discente:
D Curso:

Buscar || Cancelar

* Campas de preenchiments cbrigatéric.

Graduacdo

SIGAA | NTI - Niicleo de Tecnologia da Informacgo - (82) 3214-1015 | Copyright © 2006-2026 - UFRN - sig-app-4.srvdinst - v4.9.3_s.417 27/02/2026 10:31

5. ApOs a localizagdo do discente, clique no icone da seta verde para efetuar a
selegdo. Certifique-se de selecionar o vinculo correto, pois o estudante pode
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possuir multiplos registros de matricula na UFAL.

UFAL - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas A+ A- | Ajuda? | Tempo de Sessio: 00:25 SAIR

Semestre atual: 2026.1 4§ Médulos ¢ Caixa Postal 2 Alterar senha @) Ajuda

GRADUACAO > DossIE ELETRONICO DO ALUNO

BuscaAar DISCENTE

[ matricula:

[1 cpr:

Mome do Discente: Aluno Ficticio

[ Curse:

Buscar | Cancelar
27: Visualizar Detalhes @ Selecionar Discente
SELECIONE ABAIXO O DISCENTE (1)
Matricula Aluno Nome Social Status
QUIMICA - CAMPUS MACEIO - NOTURNO - PRESENCIAL - Macei6 - LICENCIATURA PLENA

17:  Aluno Ficticio Nio FORMADD &9

1 Discente(s) Encontrado(s)
* Campos de presnchimento obrigatéric.

Graduacao

SIGAA | NTI - Nicleo de Tecnologia da InformacSo - (82) 3214-1015 | Copyright ® 2006-2026 - UFRN - sig-app-4.srvdinstl - v4.5.3_s.417 27/02/2026 10:36

6. Na opcao “Arquivo”, clique em “Escolher arquivo” para anexar o(s) documento(s)
do discente.

UFAL - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas A+ A- | Ajuda? | Tempo de Sessio: 00:25 SAIR
Semestre atual: 2026.1 g Madulos t;j Caixa Postal GI: Alterar senha Q Ajuda

GRADUAGAD > DossSIE ELETRONICO DO ALUNO

Caro Usuario,

Utilize o formulario abaixo para inserir um nove documento 3 pasta de documentos digitalizados do discente.

INSERIR DOCUMENTO DIGITALIZADO
DADOS DO DISCENTE
Matricula: 1111111111
Nome: Aluno Ficticio
Curso: QUiMICA - CAMPUS MACEIO - NOTURNO - PRESENCIAL - Macei6 - LICENCIATURA PLENA - Regular - Semestral (107516)
ADICIONAR UM NOVO ARQUIVO
Arquivo: Menhum arguiveo escolhido @

Tipo do

Documentos Pessoais do Cadastro
Documento:

Adicionar || << Selecionar Qutro Discente || Cancelar
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7. Em seguida, no campo “Tipo de documento”, selecione a tipologia documental
correspondente e realize a insergéo e clique em “Adicionar”.

GRADUAGAO > DOSSIE ELETRONICO DO ALUNO

Caro Usudrio,

Utilize o formuldrio abaixo para inserir um novo documento & pasta de documentos digitalizados do discente.

INSERIR DOCUMENTO DIGITALIZADO

Dapos po DISCENTE

Matricula: 99119111

Mome: ajung Fictico
Curso: GEOGRAFIA - CAMPUS MACEIO - NOTURNO - PRESENCIAL - Maceié - BACHARELADO - Regular - Semestral (13210)

ADICIONAR UM NOVO ARQUIVO

Escolher arquivo

bocumentos Pessoais do Cadastro

ArqUIVET ...assinado.pdf

Tipe do
Documento:

Documentos Pessoais do Cadastro

Outros

Ata de defesa da tese/dissertacdo assinada
Documento
Atestado Médico

Boletim de Ocorréncia expedido por drgdo de policia
CPF

m Certiddo de Casamento

Certiddo de Nascimento -
Certificado de Conclusdo do Ensino Médio

Certificado de Conclusdo do Ensino Superior

Certificado de Quitagdo Eleitorial

Certificade de Reservista

Comprovante de Residéncia

Declaragdo da coordenacdo de pés-graduacio de que o aluno cumpriu todas as exigéncias
Declaragdo de Nada Consta da Biblioteca

Declaragdo emitida por instituicdo de ensino

Diploma do Ensino Médio

Diploma do Ensino Superior

Documento de Identificacdo (identidade, habilitagdo, etc.)

Formuldrie de expedicdo de diploma /DRCA + Declaracdo de veracidade das infermacées e autenticidade dos documentos apresentados/DRCA o,

8. Apos clicar em “Adicionar”, o sistema exibira a mensagem “Arquivo
cadastrado(a) com sucesso!”. O documento anexado podera ser visualizado na
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secao “Dossié Eletronico”.

UFAL - SIGAA - sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas A+ A- | Ajuda? | Tempo de Sessio:

Semestre stual: 2026.1  (J Médulos ) Caixa Postal 9 Alterar senha @) Ajuda

1) . Arquivo cadastrado(a) com sucesso! > @

GRADUACAO > DoSSIE ELETRONICO DO ALUNO

Caro Usuirio,

utilize o farmulario abaixo para inserir um novo & pasta de d igi do discente.

INSERIR DOCUMENTO DIGITALIZADO

Dapos po DISCENTE

Matricula: 11111111
Nome: Aluno Ficticio i
Curso: GEOGRAFIA - CAMPUS MACEIQ - NOTURNO - PRESENCIAL - Macei6 - BACHARELADO - Regular - Semestral (13210)

ADICIONAR UM NOVO ARQUIVO

Arquivo: # | Escolher arquive | Nenhum arquiva escolhido

Tipo do

Documentos Pessoais do Cadastro
Documento:

Adicionar || << Selecionar Qutro Discente | Cancelar

L: Visualizar Arquivo & Remover Arquivo
DocuMENTOS DIGITALIZADOS DO DISCENTE
#ocumento Tipo

Dossié ELETRéNICO
= _assinado.pdf Documentos Pessoais do Cadastra o ]

% Campos de preenchimanta cbrigatério.

Graduagio

SIGAA | NTI - Nudleo de Tecnologia da Informag3a - (82) 3214-1015 | Copyright © 200¢ 6 - UFRM - sig-app-4.srvdinst - v4.9.3_s.417 27/02/2026 11:01

9. Apos concluir o procedimento, para adicionar documentos ao dossié de outro
discente, clique em “Selecionar outro discente”. Em seguida, retorne ao passo 4
deste manual.

GRADUACAO > DosSIE ELETRONICO DO ALUNO

Caro Usudrio,

Utilize o formulério abaixo para inserir um nove documento a pasta de documentos digitalizades do discente.

INSERIR CUMENTO DIGITALIZADO

Dapos po DISCENTE

Matricula: 17111111
Nome: Aluno Ficticio
Curso: GEOGRAFIA - CAMPUS MACEIG - NOTURNO - PRESENCIA - BACHARELADO - Regular - Semestral (13210)

ADICIONAR UM NOVO ARQUIVO

Arquivo: # | Escolher arquive | Menhum arguivo escolhido

Tipo do
Documento:

Documentos Pessoais do Cadastro

Adicionar || << Selecionar Outro Discente || Cancelar

—4: Visualizar Arquivo 'ei: Remover Arquivo

Do MENJOS D B apos po [
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Observacoes Importantes

e Certifique-se de anexar apenas documentos oficiais, legiveis e que respeitem os
padroées técnicos exigidos pelo Decreto n°® 10.278/2020, garantindo integridade,
autenticidade e qualidade da digitalizagao.

e Por se tratar de acervo académico, observar também a Portaria MEC n° 360/2022,
que dispde sobre a conversdo do acervo académico para o meio digital.

e Evite a inser¢do de documentos duplicados ou em tipologia documental
incompativel.

e O SIGAA permite a insercdo de arquivos com tamanho maximo de até 100 MB por
documento. Caso o arquivo exceda esse limite, devera ser solicitado suporte técnico
ao NTI/UFAL, e-mail atendimento@nti.ufal.br .

e Para questdes relacionadas ao registro académico, contatar o DRCA/UFAL pelos
e-mails direcao@drca.ufal.br e arquivo@drca.ufal.br ou pelo telefone (82)
3214-1087.

Glossario

e Dossié Eletrénico: Pasta digital que reune documentos oficiais do discente.

e Tipo de Documento: Categoria que identifica o tipo de documento anexado (ex.:
Certidao de nascimento, Declaracao de veracidade).

e SIGAA: Sistema Integrado de Gestéao de Atividades Académicas.
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