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Gerenciar Solicitações de Turmas para Graduação 
 

A Chefia e Secretaria de Departamento atuam na gestão do Departamento em suas funções 
executivas, desempenham um papel crucial no cadastro e atualização dos programas de 
componentes curriculares, bem como na análise e processamento das solicitações de 
abertura de turmas, garantindo que as operações do departamento fluam sem problemas e 
de acordo com as normas da Universidade. 

1. Cadastrar Programa de Componente 
Antes de gerenciar qualquer solicitação de turma, é necessário que o programa dos 
componentes curriculares, que serão ofertados naquele semestre, estejam cadastrados. 

Login 
Seguindo o planejamento, a coordenação e secretaria do departamento irão cadastrar os 
programas de componente e gerenciar as solicitações de turmas por meio do SIGAA. 

●​ Acesse https://www.sigaa.ufba.br;  
●​ Clique em “Login”, conforme figura 1; 

 
Figura 1 - Portal SIGAA 

 
●​ Insira o “usuário” e “senha” para efetuar o Login, conforme figura 2; 
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Figura 2 - Tela de Login SIGAA 

 
●​ Escolha seu vínculo associado a algum departamento, conforme figura 3; 

 

 
Figura 3 - Menu Principal do SIGAA 

por segurança, o identificador dos vínculos foram removidos da figura 3 

 
●​ Na tela “Menu do Departamento”, localize o item Componente Curricular e clique 

em “Cadastrar Programa de Componente”, conforme figura 4; 
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Figura 4 - Menu do Departamento 

 

Busca de componente 
O sistema exibirá a página de busca de componentes curriculares.  
É possível buscar o componente por código, nome, tipo e modalidade. Quando já se sabe o 
código do componente curricular que deseja cadastrar o programa, a busca por código se 
torna mais objetiva: 
 

●​ Marque a opção “Código”, depois digite o código do componente curricular no campo 

de texto ao lado. 

●​ Depois clique em “Buscar”. 

●​ Por fim, o sistema exibirá o componente curricular correspondente ao código, Clique 

em “ ” para continuar, conforme figura 5; 

 

Figura 5 - Busca de Componente por Código 
 

Se já houver um programa cadastrado para aquele componente, o botão “ ” não irá 
aparecer e somente será possível visualizar e alterar o programa existente. 
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Cadastrar Programa de Componentes que compõem um Bloco 
Bloco é um tipo de componente curricular formado por dois subcomponentes curriculares, 
que podem ser:  duas disciplinas, ou uma disciplina e um módulo. Nunca uma atividade! 
Deve-se cadastrar, portanto, o programa dos subcomponentes que compõem o bloco. 
O componente do tipo Bloco em si não deve ter o programa cadastrado. 
 
 
Usando como exemplo o componente curricular MEDD89 IMUNOPATOLOGIA: 
Cadastra-se apenas os programas dos subcomponentes MEDD89.0 (Teórica) e MEDD89.1 
(Prática), separadamente, conforme a figura 6; 
 

 
Figura 6 - Resultado de Componentes Curriculares de um Bloco 

 

Dados do programa 
Para finalizar o cadastro do programa do componente é necessário preencher os campos 
obrigatórios (*), seguindo os passos a seguir: 
 

●​ Escolha o ano e período. 
●​ Depois, defina os Objetivos e Conteúdo do programa, conforme a figura 7; 

 
Figura 7 - Dados do Programa 

 

●​ Adicione uma indicação de referência. 
●​ Selecione o tipo e preencha as informações adicionais. 
●​ Depois, clique em “Adicionar Referência”, conforme a figura 8; 
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Figura 8 - Adicionar Indicação de Referência 

 

●​ Por fim, com a indicação de referência inserida, clique em “Cadastrar”, conforme a 
figura 9; 

 
Figura 9 - Tela para cadastrar Programa do Componente 

 

●​ o sistema exibirá a mensagem de confirmação da figura 10;

 
Figura 10 - Mensagem de Confirmação 

 

2. Gerenciar Solicitação de Turma 
Após a coordenação ou secretaria do colegiado solicitar a abertura de turma, a chefia ou 
secretaria de departamento precisa realizar a análise deste pedido e apresentar uma 
devolutiva para o colegiado de curso. 

 

Listar solicitações 
Feito o login no SIGAA, a secretaria do departamento deve acessar o Menu do 
Departamento, procurar o item “Turmas” e clicar em “Gerenciar Solicitações” conforme a 
figura 11; 
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Figura 11 - Menu do Departamento (Secretário) 

 

Por padrão, o sistema irá retornar todas as solicitações para seu departamento, mas é 
possível consultar as solicitações por:  

Tipo, Curso Solicitante, Componente, Horário e Docente.  

Veja como consultar por Tipo e Curso Solicitante: 

●​ Marque a opção “Tipo” e selecione “REGULAR”. 
●​ Depois marque a opção “Curso Solicitante” e escolha um curso para filtrar as 

solicitações. 
●​ Por fim, clique em “Buscar” para consultar as solicitações, conforme figura 12; 

 
Figura 12 - Filtrar Solicitações 

 

O sistema irá exibir as solicitações correspondentes a sua busca, conforme a imagem 13; 
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Figura 13 - Lista de Solicitações 

Situação 
A partir da lista, é possível encontrar informações sobre as solicitações. A situação das 
solicitações são alteradas de acordo com a análise do Departamento e as alterações feitas 
pelo colegiado do curso. 

Solicitação Pendente 
Uma solicitação pendente ainda não foi analisada pelo Departamento. 

 Clicando em “ ”, serão apresentados os dados do solicitante e da solicitação, conforme a 
figura 14; 

 

Figura 14 - Visualização de Solicitação Pendente 
por segurança, os dados do solicitante foram removidos da figura 14 

Solicitação Negada 
Uma solicitação pode ser negada após a análise do Departamento, sendo assim, a 
solicitação não poderá mais ser alterada e reenviada. 
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Clicando em “ ”, serão apresentados os dados da solicitação e o motivo que foi negado, 
conforme a figura 15; 

 

Figura 15 - Visualização de Solicitação Pendente 
por segurança, os dados do solicitante foram removidos da figura 15 

Solicitado Alteração 
O Departamento solicitou alteração no horário e está aguardando a alteração por parte do 
colegiado. 

Clicando em “ ”, será mostrado os dados da solicitação e, principalmente, a alteração 
proposta pelo Departamento, conforme a figura 16; 

 

Figura 16 - Visualização de Solicitação Pendente 
por segurança, os dados do solicitante foram removidos da figura 16 

Alteração Atendida 
Após o colegiado do curso alterar a solicitação, sua situação passará a ser “Alteração 
Atendida” e poderá ser reanalisada pelo Departamento. 
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Solicitação Atendida 
O Departamento atendeu a solicitação e já criou a turma para aquele componente 
curricular de forma efetiva. 

Solicitação Removida 
Quando houve desistência da solicitação por parte do solicitante. Ainda é possível visualizar 

a solicitação clicando em “ ”. 

Atender solicitação 
Caso deseje atender à solicitação da turma, sem pedir alterações, a solicitação passará para 
a situação “Atendida” e não poderá mais ser modificada. Para atender à solicitação de 
abertura de turma, basta seguir os seguintes passos: 

●​ Na lista de solicitações, clique em “ ” na solicitação que deseja atender, conforme 
a figura 17; 

 

 
Figura 17 - Lista de Solicitação 

 

●​ Na tela seguinte, preencha os campos obrigatório (*) e clique em “Próximo Passo”, 
conforme a figura 18; 
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Figura 18 - Dados da Turma 

 
●​ Faça uma análise do período e horário solicitado para a turma. Se tudo estiver 

correto, clique em “Próximo Passo”, conforme a figura 19; 

 
Figura 19 - Período e Horário da turma 

 
●​ Na tela seguinte, se não houver docente definido, basta clicar em “Próximo Passo”.  
●​ Se já houver docentes definidos, os campos obrigatório (*) devem ser preenchidos, 

em seguida clique em “Adicionar” e depois em  “Próximo Passo”, conforme a figura 
21; 
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Figura 20 - Definir Docente1 

 
●​ Por fim, o sistema irá exibir os dados da turma. 
●​ Clique em “Atender Solicitação” para cadastrar a turma, conforme a figura 21; 

 
Figura 21 - Resumo de Dados da Turma 

 
 

●​ o sistema exibirá a mensagem de confirmação da figura 22; 

1 Na figura 23, os passos 1 e 2 são opcionais. Se não houver docente definido, ou ainda houver algum 
para definir nessa turma, não cadastre docente algum, as turmas podem ser alteradas com as 
informações dos docentes posteriormente. 
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Figura 22 - Mensagem de Confirmação 

 

Solicitar Alteração 
O Departamento pode pedir que o colegiado do curso altere o horário da sua solicitação. 
Para fazer isso, siga os próximos passos: 

●​ Na lista de solicitações, clique em “ ” na solicitação que precisa da alteração, 
conforme a figura 23; 

 
Figura 23 - Lista de Solicitações 

 

●​ Na próxima tela, preencha o campo Sugestão/Observação, detalhando o que precisa 
ser alterado. 

●​ Por fim, clique em “Solicitar Alteração de Horário”, conforme a figura 24; 
 

 
Figura 24 - Solicitar Alteração de Horário 

 

●​ o sistema exibirá a mensagem de confirmação da figura 25; 
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Figura 25 - Mensagem de Confirmação 

 

Negar solicitação 
O Departamento pode negar uma solicitação de abertura de turma, porém isso impedirá 
que a solicitação seja alterada e analisada posteriormente. Para fazer isso, siga próximos 
passos: 

●​ Na lista de solicitações, clique em “ ” na solicitação que será negada, conforme a 
figura 26; 

 
Figura 26 - Lista de Solicitações 

 
●​ Na próxima tela, preencha o campo Motivo/Observação, detalhando o porquê essa 

solicitação está sendo negada. 
●​ Por fim, clique em “Negar Solicitação de Turma”, conforme a figura 27; 

 

 
Figura 27 - Negar Solicitação de Turma 

 

●​ o sistema exibirá a mensagem de confirmação da figura 28; 
 

 
Figura 28 - Mensagem de Confirmação 
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Adicionar Reserva 
Caso haja uma solicitação de abertura de turma para um componente curricular que já 
tenha uma turma criada para aquele período e horário, possuindo dados similares, é 
possível adicionar estas vagas solicitadas para a turma já criada. Para fazer isso, siga 
próximos passos: 

●​ Na lista de solicitações, clique em “ ” na solicitação que irá entrar como reserva. 
Note que precisa existir uma solicitação atendida, do mesmo componente, no 
mesmo período e horário, conforme a figura 29; 
 

 
Figura 29 - Lista de Solicitações 

 

●​ Na próxima tela, clique em “ ” na turma existente que irá receber uma nova 
reserva, conforme a figura 30; 

 
Figura 30 - Adicionar Reserva a Turma Já Criada 

 

●​ Defina quantas vagas solicitadas serão reservadas e clique “ ”. 
●​ Depois, clique em “Próximo Passo”, conforme a figura 31; 
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Figura 31 - Adicionar Vagas Reservas 

 

●​ Na tela seguinte, verifique o período e horário da turma e clique em “Próximo Passo”, 
conforme a figura 32; 

 
Figura 32 - Período e Horário da Turma 

 

●​ Na tela de Definir Docentes, clique em “Próximo Passo”, conforme a figura 33; 
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Figura 33 - Docentes da Turma 

 

●​ Por fim, será exibido os dados da turma e clique em “Alterar” para incluir a nova 
reserva, conforme a figura 34; 

 
Figura 34 - Dados da Turma 

 

●​ o sistema exibirá a mensagem de confirmação da figura 35; 
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Figura 35 - Mensagem de Confirmação 

 

3. Alterar/Remover Turma 
Durante o planejamento e o período de matrícula, os departamentos criam novas turmas 
sem solicitação, negociam as reservas de vagas com os colegiados, além de definir docentes 
para as turmas. 

A alteração de turmas criadas podem ser executadas pela Chefia e pela secretaria.  

Entretanto, apenas o Chefe de Departamento tem permissão para criar turmas sem 
solicitação.  

Para realizar a alteração de uma turma criada, secretários/as do departamento devem 
acessar o Menu do Departamento, procurar o item “Turmas” e clicar em “Alterar/Remover 
Turmas”, conforme a figura 36; 

 

Figura 36 - Menu do Departamento (Secretário) 

 

Para buscar somente as turmas do seu departamento,  insira o Nível e Ano-Período, escolha 
sua Unidade e clique em “Buscar”, conforme a figura 37; 
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Figura 37 - Busca de Turmas 

 

O sistema irá retornar uma lista de turmas que atende sua busca. Quando encontrar a 

turma que deseja alterar, clique em “ ” e depois em “Alterar” no menu abaixo, conforme a 
figura 38; 

 

Figura 38 - Visualizar Turmas 

 

Nessa tela, você poderá alterar informações como capacidade da turma, local e a reserva de 
vagas para os cursos, de acordo com as negociações com o colegiado. Após realizar as 
alterações, clique em “Próximo Passo”  conforme a figura 39; 
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Figura 39 - Dados da Turma 
 

Após a criação da turma, a secretaria não consegue alterar o período e horário definido 
para as turmas, somente a SUPAC (Superintendência de Administração Acadêmica) poderá 
alterar. Então nessa tela, clique em “Próximo Passo”, conforme a figura 40; 

 

Figura 40 - Período e Horário da Turma 

 

Na tela seguinte, a secretaria pode definir docentes, para turmas sem docentes, ou alterar o 
docente da turma. Caso seja definido mais de uma docente para a turma, observe a divisão 
de horas entre eles, a carga horária total do componente precisa ser igual a soma da carga 
horária do docente. 

Após adicionar o(s) docente(s), se houver necessidade, clique em “Próximo Passo”, conforme 
a figura 41; 
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Figura 41 - Definir Docentes2 
 

Por fim, verifique as novas informações da turma e clique em “Alterar” para confirmar sua 
alteração, conforme a figura 42; 

 

2 Na figura 41, os passos 1 e 2 são opcionais, somente será necessário inserir dados para uma turma sem 
docentes ou que necessite de alteração de docente. 
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Figura 42 - Finalizar alteração de Turma 

 
O sistema exibirá a mensagem de confirmação da figura 43; 
 

 

Figura 43 - Finalizar alteração de Turma 

 

 

 

 

Acompanhe as novidades através do portal https://ufbasim.ufba.br/sigaa 
 

Menu:  
Capacitações e Tutoriais  

Orientações 
Perguntas frequentes  
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