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>> Sobre o SIGAA  

O SIGAA informatiza os procedimentos da área acadêmica através dos módulos de: graduação, pós-graduação (stricto e lato sensu), ensino técnico, ensino médio e infantil, submissão 

e controle de projetos e bolsistas de pesquisa, submissão e controle de ações de extensão, submissão e controle dos projetos de ensino (monitoria e inovações), registro e relatórios da 

produção acadêmica dos docentes, atividades de ensino a distância e um ambiente virtual de aprendizado denominado Turma Virtual. Da mesma maneira do SIPAC também disponibiliza 

portais específicos para: reitoria, professores, alunos, tutores de ensino a distância, coordenações lato-sensu, stricto-sensu e de graduação e comissões de avaliação (institucional e 

docente). 

 

OBSERVAÇÃO! 

Os nomes de turma, códigos de disciplinas, grades e cargas horárias utilizadas nos exemplos desse manual são fictícias, os dados utilizados nesse manual visam instruir o discente 

na utilização do sistema. 

 

 

 

 

1. APRESENTAÇÃO 
 

SIGAA – Portal do Docente  

 



2. Chefia - Criação de Turmas sem Solicitação 
SIGAA – Portal do Docente 

 

 

 

 

 

A partir desta funcionalidade, o Chefe do Departamento e/ou Secretário do Departamento poderão criar turmas das disciplinas que fazem parte de seu departamento. Ao fim da 

criação, a turma já estará ativa e pronta para que os alunos possam se matricular. Para criar turma sem solicitação com o perfil de Chefe de Departamento acesse: Vinculo Chefia (selecione 

o vínculo) -> Portal Docente -> Menu Chefia -> Turmas -> Criar Turma sem Solicitação 

 

 



QUADRO EXPLICATIVO DAS LEGENDAS DE HORÁRIOS 

 

Apenas por questões de esclarecimento, faz-se necessário explanar a legenda utilizada nos horários, utilizaremos como exemplo o código abaixo: 

2M345M34 – Dividiremos esse código em duas partes, 2M34 significa aula na segunda-feira (2º dia da semana), Turno Matutino (M), 3º e 4º horários (observando no quadro acima, 

representam o intervalo de 9 às 10h e de 10 às 11h). 5M34 significa aula na quinta-feira (5º dia da semana), Turno Matutino (M), 3º e 4º horários (observando no quadro acima, 

representam o intervalo de 9 às 10h e de 10 às 11h). Não é preciso preocupar-se com esse código, os horários são exibidos normalmente no sistema. 

PASSO 1: DADOS GERAIS DA TURMA 
 

Ao acessar o link, será exibida a tela do 1º Passo para a criação da Turma. Informe os dados corretamente e a capacidade de alunos*. A data início e fim da turma são preenchidos 

automaticamente de acordo com o calendário que foi definido pela PROGRAD. Porém será possível alterar de acordo com a necessidade do departamento. 

OBSERVAÇÃO*: Toda turma é criada automaticamente com vagas para Cursos Diversos, posteriormente explicaremos como especificar uma quantidade de vagas para o curso 

desejável. 



  

Assim que finalizar essa etapa clique no botão  

 

PASSO 2: DEFINIR HORÁRIOS 
 

Para componentes curriculares do tipo Disciplina, cuja quantidade semanal de aulas a serem ministradas durante o período letivo regular é mensurada em créditos, você deverá 

selecionar a quantidade de horas de acordo com a quantidade de créditos. No exemplo ilustrado abaixo, a disciplina MAT0099 possui quatro créditos, portanto, marcaremos 4 horas 

semanais. Em hipótese alguma poderá ultrapassar a quantidade de créditos. 



 

 

Para componentes curriculares do tipo Atividade ou Módulo, onde não há carga horária semanal pré-determinada (créditos), o sistema não fará restrições quanto ao horário, 

tornando-o mais flexível. 

Vale ressaltar que a diferença conceitual entre componentes curricular dos tipos Atividade e Módulo é que no primeiro não é obrigatória a presença do professor e dos alunos, ou 

seja, a carga horária integralizada pelo aluno e a quantidade de horas de aula ministradas pelo professor é distinta. 

Clique no botão  para prosseguir. 



PASSO 3: DEFINIR DOCENTE(S) 
 

Na criação da turma é facultado ao Chefe do Departamento definir um ou mais docentes. A premissa básica é que a soma da carga horária do(s) docente(s) não pode ser superior a 

carga horária definida no componente curricular. Porém, a PROGRAD/DEAPE pode alterar a característica de um componente curricular para “Permite CH Compartilhada entre 

Docentes”, tornando falsa a premissa básica, ou seja, sendo possível que a carga horária do(s) docente(s) ultrapasse a carga horária total do componente curricular. 

 
Figura 1 – Adicionando docente(s) na turma. 

 

Para componentes curriculares com a característica de “Horário Flexível de Docente”, será possível definir docentes por períodos específicos e menores do que a duração total da 

turma (vide Figura 2).  



 
Figura 2 - Adicionando um docente com 30h em uma turma de 60h na Segunda-Feira/Manhã/1º e 2º horário 

 

Clique no botão  para prosseguir. 

 

 



PASSO 4: CADASTRAR A TURMA 
 

Confira as informações da turma e clique no botão  para finalizar o processo. 

 

É possível retornar a qualquer etapa, clicando nos respectivos botões. 

 

 

 

 

 



PASSO 5: COMO ADICIONAR RESERVA DE TURMA? 
 

Toda turma é criada com vagas para cursos Diversos, para especificar uma quantidade de vagas para alunos de outros cursos, acesse o seguinte item de menu: Vinculo Chefia (selecione 

o vínculo) -> Portal Docente -> Menu Chefia -> Turmas -> Adicionar Reservas de Vagas. 

 

Após preencher os campos de pesquisa, clique em  para exibir as Turmas criadas. 

 

 



Serão exibidas as Turmas, clique no ícone  “Visualizar Menu” para acessar a tela de reserva de vagas. 

 

 



As opções para realizar alterações na Turma serão exibidas, clique em  para especificar uma quantidade de vagas para o Curso desejado. 

 

Será exibida a tela para selecionar o curso que receberá a reserva. Selecione o Curso, Matriz Curricular, quantidade de vagas e clique no botão . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. Chefia - Sugestão de Turma para Curso 
SIGAA – Portal do Docente 

 

 

 

 

 

A chefia pode disponibilizar uma turma do 

seu departamento para um determinado 

curso. Depois de realizada a sugestão, o 

Coordenador do Curso tem a opção de aceitar 

ou recusar a sugestão. Caso seja aceita, a 

sugestão irá voltar para o Chefe do 

Departamento como solicitação de criação de 

turma. 

Para realizar a sugestão acesse o item: 

Portal Docente -> Menu Chefia -> Turmas -> 

Gerenciar Solicitações de Turmas -> Sugerir Turma 

para Curso. 

Selecionamos FUNDAMENTOS DE ÁLGEBRA 

PARA COMPUTAÇÃO (MAT0102) como 

exemplo. Para prosseguir clique no ícone 

 

 



 

Informe o curso para qual a disciplina será sugerida, lembre-se que ela deve ser compatível com o plano de matrícula dos alunos que irão cursar a Turma Regular. 

 

Neste passo deve ser informado o curso que receberá a sugestão de turma, clique em  para prosseguir. 

 

 



Para componentes curriculares do tipo Disciplina, cuja quantidade semanal de aulas a serem ministradas durante o período letivo regular é mensurada em créditos, você deverá 

selecionar a quantidade de horas de acordo com a quantidade de créditos. No exemplo ilustrado abaixo, a disciplina MAT0099 possui quatro créditos, portanto, marcaremos 4 horas 

semanais. Em hipótese alguma poderá ultrapassar a quantidade de créditos. 

 

Para componentes curriculares do tipo Atividade ou 

Módulo, onde não há carga horária semanal pré-determinada 

(créditos), o sistema não fará restrições quanto ao horário, 

tornando-o mais flexível. 

Vale ressaltar que a diferença conceitual entre componentes 

curricular dos tipos Atividade e Módulo é que no primeiro não é 

obrigatória a presença do professor e dos alunos, ou seja, a 

carga horária integralizada pelo aluno e a quantidade de horas 

de aula ministradas pelo professor é distinta. 

 

Selecione os horários de aula para a turma, clique em 

 para prosseguir.  

 

 

 

 



A tela de resumo dos dados informados na Sugestão de Turma será exibida, confira-os e clique em  para prosseguir. 

 

Ao finalizar a operação, a mensagem  será exibida. 

 

 

 

 

 

 



Como o chefe verifica solicitações de turmas enviadas ao seu departamento?  
 

Basta acessar o menu Portal Docente -> Menu Chefia -> Turmas -> Gerenciar Solicitações de Turmas -> Ver Todas. Ao clicar em  serão exibidas todas as solicitações de turmas 

enviadas ao seu departamento. 

 

 

 

 

 

 



Como o Coord. verifica sugestões que foram feitas por outros departamentos ao seu curso?  
 

Basta acessar o menu: Portal Coord. Graduação -> Menu Turmas -> Visualizar Solicitações Enviadas 

 

 

 

 

 

 

 



4. Coordenador – Solicitar Abertura de Turmas 
SIGAA – Portal do Docente 

 

 

 

 

 

O Coordenador solicita a abertura de turmas através do menu: Portal Coord. Graduação -> Menu Turmas -> Solicitar Abertura de Turmas. 

A tela de busca de componentes curriculares será exibida, preencha ou selecione os campos de pesquisa e clique em  

 

Clique no ícone  para prosseguir. Utilizaremos como exemplo a disciplina (COMPO248) - ALGORITMOS 



Informe a quantidade de vagas que serão reservadas para o curso escolhido e clique em  para prosseguir. 

 

 

 

 

 

 

 



Defina os horários para a turma solicitada de acordo com a quantidade de créditos da disciplina. Clique em  para prosseguir. 

 

 

 

 

 

 

 

 



Confira os dados da solicitação e clique em  para finalizar o processo. 

 

A seguinte mensagem de confirmação será exibida:  

 

 

 

 

 

 



Como o Coord. verifica as solicitações que ele fez?  
 

Basta acessar o menu: Portal Coord. Graduação -> Menu Turmas -> Visualizar Solicitações Enviadas 

 

O coordenador visualizará todas as solicitações e sugestões feitas por e para ele. 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

Caso haja quaisquer dúvidas entrar em contato com seu departamento ou contate o CPD (2105-6722 e 2105-6583). 

Em caso de falha técnica solicitar atendimento no site: http://www.sigaa.ufs.br, clique no botão , será exibido um formulário onde é possível 

informar todos os detalhes do problema encontrado. 

 

Universidade Federal de Sergipe 

CPD/UFS 

 

http://www.sigaa.ufs.br/

