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O acesso da Equipe Pedagógica ao Módulo 

Assistência ao Estudante se dará pelo Sistema 

SIGAA, em: https://sigaa.ifpa.edu.br 
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TUTORIAL 

ACOMPANHAMENTO PEDAGÓGICO 

 

A equipe da Pró-reitoria de Ensino – PROEN, desde a segunda metade do ano de 

2018 e ao longo deste ano de 2019, desenvolveu junto com a Diretoria de Tecnologia da 

Informação – DTI no Sistema de Integrado de Gestão de Atividades Acadêmicas - SIGAA a 

ferramenta “Acompanhamento Pedagógico”, objetivando conectar o docente e as equipes 

pedagógicas dos campi por meio do sistema acadêmico. 

A ferramenta “Acompanhamento Pedagógico” foi concebida, inicialmente, para 

funcionar como meio de interação do docente com os servidores técnicos administrativos que 

compõe a equipe pedagógica do campus (pedagogos, psicólogos, assistente social, técnico em 

assuntos educacionais, assistente de alunos, etc.), de modo que o docente possa solicitar à 

equipe pedagógica apoio técnico especializado para o desenvolvimento da turma ou no 

atendimento específico a aluno ou a grupo de alunos. 

Por meio da ferramenta, o docente pode relatar um problema que esteja 

enfrentando com um aluno ou grupo de alunos ou mesmo com uma turma inteira, e indicar 

um tipo de atendimento profissional especializado desejado. Também fará o 

acompanhamento do atendimento de sua solicitação e ao final do atendimento receberá um 

parecer conclusivo por parte do(s) técnico(s) que o atenderam. Tudo por meio de sua Turma 

Virtual do SIGAA. 

As solicitações dos docentes serão visualizadas pelos membros da equipe pedagógica 

no módulo Assistência ao Estudante do sistema SIGAA, que fará a distribuição das solicitações 

com os servidores técnicos especializados, que emitirão parecer(es) parciais ou conclusivos 

que o caso requerer. 

Da mesma forma, a equipe pedagógica do campus poderá atender alunos e registrar 

tal atendimento no sistema SIGAA, módulo Assistência ao Estudante, de forma que possa fazer 

um acompanhamento mais preciso de problemáticas enfrentadas pelo aluno nas atividades 

acadêmicas de seu curso ou mesmo de elementos e fatores exógenos que influenciam 

diretamente o desempenho acadêmico do mesmo. 

Também será possível por meio dessa ferramenta abrir uma porta de comunicação 

com o docente da turma do aluno a partir do cadastramento dos atendimentos discentes 

realizados pela equipe pedagógico do campus, visto que, automaticamente, o sistema emitirá 
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mensagem ao docente que há um aluno de sua turma sendo acompanhado por um 

profissional da equipe pedagógica do campus. 

Para fazer uso da ferramenta “Acompanhamento Pedagógico” é necessário ter 

permissões de acesso com um dos perfil: PROEN, Técnico da Equipe Pedagógica do campus e 

Docente. 

1) Perfil PROEN 

O perfil PROEN tem o papel de gerenciamento, possui acesso a todas as tarefas 

atribuídas às equipe pedagógica do campus, podem cadastrar, distribuir, reencaminhar, 

encerrar solicitações de atendimento, bem como gerar relatórios dos atendimentos e de 

desempenho acadêmico do discente. 

2) Perfil Equipe Pedagógica do campus 

O perfil Equipe Pedagógica é atribuído aos servidores do campus, e limita-se ao 

atendimento das solicitações emanadas pelos docentes também do campus, bem como no 

cadastra de atendimento de alunos do campus. 

Esse perfil permite ao servidor do campus cadastrar, distribuir, reencaminhar, emitir 

parecer parcial ou conclusivo, gerar relatório de atendimentos realizados, acompanhar o 

desempenho acadêmico dos discentes do campus, inclusive do acompanhamento de 

frequência às aulas. 

O servidor do campus habilitado com o perfil Equipe Pedagógica terá acesso ao 

Módulo Assistência ao Estudante do sistema SIGAA, aba “Acompanhamento Pedagógico” e 

“Relatórios”. Esse acesso ao módulo, porém, não o habilita a acessar as funcionalidades 

restritas à equipe de Assistência Estudantil do campus, tampouco os servidores da equipe de 

Assistência Estudantil. 

3) Perfil Docente 

Esse é um perfil natural do docente, não é necessário solicitar acesso, sua a 

habilitação é automática. O docente ao ser vinculado a uma turma de componente curricular, 

o sistema automaticamente cria em seu Portal Docente uma Turma Virtual. É na Turma Virtual 

que o docente encontrará o menu “Solicitar Acompanhamento Pedagógico”, que lhe permitirá 

solicitar atendimento a seus alunos, e ao final do atendimento receber o parecer técnico 

conclusivo emitido pela equipe pedagógica do campus sobre acompanhamento de sua 

solicitação. 
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Acesso com o perfil PROEN ou Equipe Pedagógica 

Acesse https://sigaa.ifpa.edu.br para entrar no sistema SIGAA. 

 

Clique no botão “Entrar no Sistema” e faça seu login para ter acesso aos módulos do sistema, 

ou faça o seu auto cadastro. 

 

Clique sobre o módulo “Assistência ao Estudante” para abrir o menu do “Acompanhamento 

Pedagógico”. 
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Na tela do Módulo de Assistência ao Estudante selecione a aba “Acompanhamento 

Pedagógico” para ter acesso aos menus de trabalho e relatórios. 

OBS: Em seu primeiro acesso o sistema apresentará um termo de sigilo e confidencialidade que 

deverá ser lido pelo servidor e assinado eletronicamente. A assinatura do termo será feita uma 

única vez. 

 

 

 

1)  Menu “Solicitar Atendimento Pedagógico”. Clique sobre o menu para registrar um novo 

atendimento. 

 

 

 



 
 
 

 

 
SERVIÇO PÚBLICO FEDERAL 
MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO 

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DO PARÁ 
PRÓ-REITORIA DE ENSINO 

DEPARTAMENTO DE REGISTRO E INDICADORES ACADÊMICOS 
 

   

Selecione um discente para abrir um atendimento. Busque o discente por matrícula, CPF ou 

nome, e clique o botão  pra prosseguir. 

 

Na tela seguinte preencha o campo “Registre sua Solicitação” com uma narrativa expondo o 

problema enfrentado pelo discente. Selecione o tipo de “Profissional Desejado” para o 

atendimento do aluno, e selecione uma ou mais turmas de componente curricular em que o 

aluno está matriculado, caso o problema enfrentado seja pontual, ou todas as turmas caso o 

problema enfrentado afete todas as turmas. Por fim, clique em cadastrar. 

Um resumo do registro da solicitação será exibido na parte de baixo da tela.  
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2) Menu “Solicitações Aguardando Atendimento”. Clique sobre o menu para visualizar as 

solicitações que foram abertas pela equipe pedagógico do campus ou demandadas por 

docentes. 

 

Para visualizar a “Solicitação de Atendimento” a um determinado aluno e iniciar seu 

tratamento ou atribuir a solicitação a um profissional especializado, deve-se clicar no botão  

à direta do tipo de atendimento solicitado. 

 

Na tela seguinte será possível atribuir à solicitação de atendimento a si próprio ou a outro 

servidor técnico especializado para realizar o atendimento do aluno. Dependendo da 

interpretação dos argumentos da solicitação, também é possível mudar o tipo de 

atendimento, alterando o Profissional Desejado. 

O servidor atendente poderá ainda emitir parecer técnico parcial sobre a solicitação de 

atendimento. 
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3) Menu “Solicitações em Atendimento”. Clique sobre o menu para visualizar as solicitações 

de acompanhamento que estão abertas e sendo tratadas pela equipe pedagógica do 

campo. 
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Clique no botão  para visualizar o detalhe da solicitação de acompanhamento e para qual 

servidor técnico especializado foi encaminhada a solicitação. 

 

 

 

O botão  lixeira permite excluir o servidor técnico especializado, caso tenha lhe sido 

atribuída erroneamente a solicitação de acompanhamento pedagógico. 

Também é possível adicionar outro servidor técnico especializado para, junto com o primeiro, 

tratarem a solicitação de acompanhamento pedagógico, bem como cadastrar um parecer 

parcial. 
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4) Menu “Solicitações Encaminhadas para Mim”. Clique no menu para visualizar as 

solicitações de acompanhamento pedagógico encaminhadas para você. 

 

Clique sobre o botão  para abrir a solicitação de acompanhamento pedagógico. 

 

Ao abrir, é possível você emitir um parecer parcial ou conclusivo. O parecer conclusivo, quando 

cadastrado, encerra a solicitação de acompanhamento pedagógico, independente de haver 

outro técnico especializado vinculado à solicitação. 

Concluída, a solicitação de atendimento não aparecerá mais para você por meio do menu 

“Solicitações Encaminhadas para Mim”. 
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5) Menu “Relatório de Atendimentos Pedagógicos”. Clique no menu para consultar o 

relatório de atendimento pedagógicos realizados para um determinado discente. 

 

Clique sobre o botão  para abrir o detalhamento do atendimento pedagógico do discente. 
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6) Menu “Relatório de Ficha de Atendimentos Pedagógicos”. Clique no menu para visualizar a 

ficha de atendimento pedagógico de um determinado discente. 

 

Selecione o discente (buscar) e clique sobre o botão  para abrir o detalhamento da ficha de 

atendimento pedagógico do discente. 
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O relatório apresenta todas as solicitações de atendimento pedagógico realizado com o 

discente. Selecione um atendimento realizado para exibir seu detalhamento. 

 

 

 

 

Observe que a ficha de atendimento pedagógico do discente difere do relatório de 

atendimento pedagógico, pois ela apresenta os pareceres parcial(is) e conclusivo. 

 

7) Menu “Lista de Discentes que Receberam Atendimento Pedagógico”. Clique no menu para 

visualizar a lista de discentes com solicitações de atendimento pedagógico concluídas. 



 
 
 

 

 
SERVIÇO PÚBLICO FEDERAL 
MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO 

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DO PARÁ 
PRÓ-REITORIA DE ENSINO 

DEPARTAMENTO DE REGISTRO E INDICADORES ACADÊMICOS 
 

   

 

Ressalta-se que o relatório relaciona todos os acompanhamentos pedagógicos atendidos nos 

campi do IFPA. 

 

8) Menu “Acompanhamento Acadêmico Discente”. Clique no menu para ter acesso aos 

dados da vida acadêmicos dos discentes do campus. 

 

Selecione o discente (buscar) e clique sobre o botão  para abrir o detalhamento do 

acompanhamento acadêmico do discente. 
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Nesta tela é possível visualizar e imprimir histórico escolar, atestado de matrícula e boletim de 

notas do discente, clicando nos botões “Emitir Histórico”, “Emitir Atestado de Matrícula” ou 

“Consultar Notas”. 

 

Por essa tela a equipe pedagógica pode acompanhar se o docente está lançando em dia as 

frequências da turma(s) do discente. Clique no botão “Consultar Frequência” para visualizar o 

lançamento das frequências das turmas. 



 
 
 

 

 
SERVIÇO PÚBLICO FEDERAL 
MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO 

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DO PARÁ 
PRÓ-REITORIA DE ENSINO 

DEPARTAMENTO DE REGISTRO E INDICADORES ACADÊMICOS 
 

   

 

Observe que a disciplina em vermelho tem aulas previstas, mas não tem frequência lançada. 

Essa situação pode impactar no acompanhamento de desempenho do discente junto à equipe 

de Assistência Estudantil. 
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Também por essa tela a equipe pedagógica poderá acompanhar o lançamento das frequências 

das turmas de componentes curriculares aos quais o discente está matriculado, em cada dia 

letivo. 

 

É possível gera o relatório do período interior ou de um determinado mês do período letivo. 

 

Relatório do período letivo inteiro. 
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Observe a legenda na parte superior do relatório. A bolinha vermelha representa que a 

ausência de lançamento de frequência por parte do docente. Isto é, há a previsão de aula para 

o determinado dia e o docente não lançou a frequência. 

 

A equipe pedagógica do campus, por meio do botão “Consultar Planos de Aulas”, poderá 

consultar os planos de disciplinas às quais o discente está matriculado. Clique no botão para 

abrir a listagem de turmas. 

 

Clique sobre uma das turmas de disciplina para exibir o plano de aulas da mesma. 
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9) Menu “Relatório de Frequência Global”. Na aba Relatório, clique sobre o menu “Relatório 

de Frequência Global” para visualizar a frequência dos alunos de um determinado curso de 

seu campus. 

 

Selecione um curso, ano e semestre para gerar o relatório de frequência dos alunos no 

referido período letivo. 
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Observe a legenda no alto do relatório. Ela alerta sobre a percentual de faltas atribuídas ao 

discente. 

O relatório apresenta a previsão de aluas previstas em todas as disciplinas em que o aluno está 

matriculado no período letivo e realiza cálculos em percentuais que facilitaram a gestão das 

equipes pedagógico, assistência estudantil e mesmo a direção de ensino ou geral. 

 

Esse relatório permite o campus cumprir o disposto no art. 12, inciso VIII, da Lei nº 

9.394/1996, que determina notificar ao Conselho Tutelar do Município a relação dos alunos 

que apresentem quantidade de faltas acima de 30% (trinta por cento) do percentual permitido 

em lei. 
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Acesso com o perfil DOCENTE 

Acesse https://sigaa.ifpa.edu.br para entrar no sistema SIGAA. 

 

Clique no botão “Entrar no Sistema” e faça seu login para ter acesso aos módulos do sistema, 

ou faça o seu auto cadastro. 

 

O Sistema abrirá o sistema no “Portal Docente”. Caso o docente tenha mais de um vínculo de 

acesso ativo, como chefia, coordenador e docente, deve-se selecionar o vínculo Docente. 

 

Na tela do “Portal Docente” clique sobre uma de suas turmas para abrir a Turma Virtual.  
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Na tela da Turma Virtual, aba aluno, selecione o menu “Solicitar Acompanhamento 

Pedagógico”. 

OBS: Em seu primeiro acesso o sistema apresentará um termo de sigilo e confidencialidade que 

deverá ser lido pelo servidor e assinado eletronicamente. A assinatura do termo será feita uma 

única vez. 
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Observe que o sistema emite mensagem que há existem atendimentos psicopedagógico 

cadastrados na turma. 

Clique sobre o menu “Solicitar Atendimento Psicopedagógico” para se registrar uma 

solicitação de acompanhamento à equipe pedagógica do campus. 

O sistema abrirá uma nova tela para registrar uma solicitação. 

Nela o docente deve fazer um breve registro da situação que está vivenciando na turma. 

Selecione o tipo de atendimento desejado. E caso seja para um aluno específico, selecione o 

aluno e clique em cadastrar. 

 

Após enviar uma solicitação de acompanhamento pedagógico, o docente poderá acompanhar 

o atendimento por meio da própria Turma Virtual. 

Se necessário, a equipe pedagógico do campus entrará contato com o docente para que 

compareça à sala da coordenação pedagógica. 

Enquanto uma solicitação de atendimento estiver em andamento o docente não poderá abrir 

outra para o mesmo aluno com o tipo de atendimento. 
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Caso a solicitação de acompanhamento pedagógico seja para a turma toda, o docente deverá 

marcar todos os alunos. 

Ao final, o docente terá acesso ao parecer conclusivo da equipe pedagógica.  


