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Plano de Curso, Frequéncia e Notas

No SIGAA os docentes podem cadastrar a frequéncia e as notas dos estudantes de duas
formas:

e Por meio da Turma Virtual, onde é necessario o cadastro do Plano de Curso.

e Por meio do Menu Ensino, que nao depende da Turma Virtual.

Essas funcionalidades estdo no Portal do Docente, conforme a figura 1.

PoRTAIS

Portal do Docente | Portal do Disce Portal Coord.
] Gosensu
Porta Dord. Porta O . forta aord. Po
| Sircto sensu ] Groduacio | "
ortal do Frofessor CPD
m Mediador “
ﬂ

= [ nnus i 00
W Concedente de
‘o OO a. ao
W

Figura 1.Portal do Docente

Fﬂ.'.:,

1. Plano de Curso e Turma Virtual

No SIGAA, ha um recurso de Turma Virtual onde o docente podera registrar frequéncia e
as notas dos discentes da turma, cadastrar as atividades programadas e visualizar
relatorios.
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Entretanto, esse recurso é opcional, o docente pode gerenciar suas turmas a partir do

Portal do Docente.

Caso o Docente escolha utilizar a Turma Virtual no sistema, € necessario cadastrar o

Plano de Curso para cada turma.

1.1 Gerenciar Plano de Curso

Para cadastrar (ou alterar) o Plano de Curso de alguma turma, o docente deve acessar o

Menu Ensino, no Portal do Docente:

Ensino > Turmas > Gerenciar Plano de Curso (Figura 2)

I @ Ensino IE Ambientes Virtuais ' Outros

Onentagies Pos-Graduacdo

Turmas L4 Cadastrar Notas

| Gerenciar Plano de Curso |

Consultas Grade de Horarios

Declaracdo de Disciplinas Ministradas Consultar Turmas

Figura 2. Menu Ensino - Gerenciar Plano de Curso

O docente deve clicar no icone com a seta “&” na turma selecionada para prosseguir,

conforme a figura 3;

@ Gerenciar Plano de Curso

SELECIONE UMA TURMA
XXXXXX - DISCIPLINA T (60h) - Turma: 01 (2025.2) o
XXXXXX - DISCIPLINA 1I (120h) - Turma: 01 (2025.2) ()

Figura 3. Gerenciar Plano de Curso - Selecionar uma Turma

Para turmas que nao tém Plano de Curso cadastrado, é possivel cadastrar o Plano de

Curso clicando no link no quadro de turmas, conforme a figura 4;
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MINHAS TURMAS NO SEMESTRE
Componente Curricular ?‘::L':;:I Horario Alunos®*
GRADUACAO
120/ 35M3455
2025.2 Local: COM (COM) 120 (01/09/2025 - 31/33
10/01/2026)
IX}GD(}CX - DISCIPLIMA II - TﬂﬁhBERTA)
&M3455
2025.2 Local: COM (COM) 60/ 7 (01/09/2025 - 29/ 45
10/01/2026)
Ver Agenda das Turmas | Grade de Horarios | Ver turmas anteriores

Figura 4. Portal do Docente - Minhas Turmas no Semestre

O sistema apresentara a tela com os dados do Plano de Curso, dividido em varias

segOes. A primeira segao demonstrara os Dados da Turma, apenas para visualizagao,
conforme a figura 5.

Dapos pa TuRMA

Turma: XXXXXX - DISCIPLINA I (60h) - Turma: 01 (2025.2)
Carga Horaria Total: 60
Horario: 6M3456 (01/09/2025 - 10/01/2026)
Pré-Requisitos:
Aspectos tedricos e contextuais da formagdo e pratica dos profissionais da organizacéo da cultura como fator de crescimento
B i académico e reflexivo deste campo de atuagdo. A constituigdo e estruturacdo do mercado do trabalho cultural e suas especificidades.

Semindrios para compartilhamento e andlise de experiéncias em politicas, gestdo e produgéo culturais em setores e/ou segmentos
artisticos-culturais especificos.

Programa Atual do ]
Componente:

Figura 5. Gerenciar Plano de Curso - Dados da Turma

A segunda secao solicita que o docente insira a metodologia de ensino e o procedimento

de avaliagdo. O docente tem que preencher o campos obrigatdrios (*), conforme a figura
6.

METODOLOGIA DE ENSINO E AVALIAGAO

A LB (ALY B 7 U e,E

Fonte » Tamanhoda R~ | )

A-W-|x xQ

i
11
[

Metodologia;
Metodologia * : el

a Ua@d (4

Fonte ~ Tamanho dafi~ | ) | A ~%2 | %, x* 2

Il
L

Procedimentos de Avaliacdo da Aprendizagem
Procedimentos de Avaliacdo da Aprendizagem # ! 5 P! gem]

Hordrio de atendimento:

Figura 6. Gerenciar Plano de Curso - Metodologia de Ensino e Avaliagdo
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Na terceira seg¢ado, o docente cadastrara o Cronograma de Aula dividido em tdpicos.
Para cadastrar um topico:

e Preencha os campos obrigatérios (*)

e Clique em “Adicionar Topico”, conforme a figura 7;

CRONOGRAMA DE AuLAS

AuLas

Data Inicial: * | Sex, 05 de Setembro de 2025 v
Data Final: # | Sex, 12 de Setembro de 2025 v
Descricdo: # |[Descrigdo]
k Ua@ | aasl|B r U |ame

Fonte = Tamanhoda F~ | ¥}

1
1]
1]

.
x il

ab

|

>
.
x i
Lo} .
L

. [Contéudo]
Contetdo:

2 I Adicionar Tépico I Limpar

Nenhuma aula cadastrada.

Figura 7. Gerenciar Plano de Curso - Adicionar Topicos

O sistema exibira a mensagem de confirmagao, conforme a figura 8;

Topico de aula cadastrado com sucesso!

Figura 8. Mensagem de confirmagdo: Topico cadastrado

O topico cadastrado aparecera abaixo da se¢ao Cronograma de Aulas, onde é possivel

alterar ('c"') ou remover (¥ os tépicos , conforme a figura 9;

. i Alterar Topico de Aula 4/ : Remover Tépico de Aula ,‘x Remover Todos os Topicos de Aula
Inicio Fim Descricdo
05/09/2025 12/09/2025 [Descrigdo] o of

Figura 9. Gerenciar Plano de Curso - Topicos
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O Plano de Curso somente sera cadastrado se houver

no minimo 90% das aulas com tépicos cadastros.

Na quarta se¢ao, o docente cadastrara as avaliagoes.
Para cadastrar uma avaliagéo:

e Preencha os campos obrigatorios (*)

e Clique em “Adicionar Avaliagado”, conforme a figura 10;

AVALIAGOES

De acordo com o Art. 113 do REGPG, As atividades académicas passiveis de avaliagdes deverfo ser agendadas com pelo menos cinco dias Uteis de
antecedéncia e, preferencialmente, figurar no plano de ensino.

AVALIAGOES

1 | Descricdo: * | 1a Avaliacdo W

Data: *[12/10/2025 [

Hora: * 13h00

2 | Adicionar Avaliagdo | Limpar

Nenhuma avaliacdo cadastrada.

Figura 10. Gerenciar Plano de Curso - Adicionar Avaliagdo

O sistema apresentara mensagem de confirmagao, conforme a figura 11;

Avaliacao cadastrada com sucesso!

Figura 11. Mensagem de confirmagdo: Avaliagdo cadastrada

A avaliagcao cadastrada aparecera abaixo da secao Avaliagdes, onde € possivel alterar (

") e remover (¥ as avaliagdes, conforme a figura 12;

.t Alterar Avaliaga ol r liacio

Data Hora Descrigéo
12/10/2025  13h00 12 Avaliacdo o o

Figura 12. Gerenciar Plano de Curso - Avaliagées

Pagina | 6



Superintendéncia de
Tetnologia da Informagéo |UFBh

& STIE3

Ao iniciar o Gerenciamento do Plano de Curso sera exigido apenas

cadastrar a primeira avaliagao, o suficiente para cadastrar o plano.

As outras avaliagdes sdo cadastradas dentro da Turma Virtual.

Na ultima secao, Referéncias, o docente cadastrara ao menos um material de referéncia

complementar para auxiliar os estudantes daquela turma.
Para inserir um material de referéncia:

e Escolha o tipo. (O tipo selecionado ira alterar os outros campos obrigatorios)
e Preencha os outros campos obrigatorios (*)

e Clique em “Adicionar Referéncia”, conforme a figura 13;

REFERENCIAS

Indique abaixo referéncias para materiais que auxiliardo os alunos no aprendizado do contetdo a ser ministrado.
Se o material for um livro, podera ser consultado no acervo das bibliotecas da instituicdo.

Nova INDICAGAO DE REFERENCIA

ll UFEEE: L @ Livro/Artigo & Revista O Site (& Outro

Nome ou Titulo: # | [Titulo]
Autor:  * [Autor]

Ano:  * 2000

Enderego (URL): http://

3 | Adicionar Referéncia Limpar

Nenhuma referéncia cadastrada.

Figura 13. Gerenciar Plano de Curso - Adicionar Referéncia

O sistema exibira a mensagem de confirmacgao, conforme a figura 14;

Indicacao de referéncia cadastrada com sucesso!

Figura 14. Mensagem de confirmagdo: Indicagdo de Referéncia cadastrada
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A indicagcdo de referéncia complementar cadastrada aparecera abaixo da secdo

Referéncias, onde é possivel alterar (') ou remover (%) os tépicos , conforme a figura
15;

.- Alterar Indicacio de Referéncia 9J: Remover Indicacio de Referéncia ©:: visualizar Informacgoes sobre os Exemplares

: Livro associado a um material da biblioteca

As referéncias basicas agora sdo adicionadas pela chefia do departamento no momento que é adicionado o componente curricular,
Caso seja necessario alterar alguma referéncia basica favor entrar em contato com a chefia do departamento ou com a PROGRAD.

Basicas
Tipo de material Descrigdo
Complementares
Tipo de material Descrigao
Artigo [Titulo]

Figura 15. Gerenciar Plano de Curso - Referéncia Complementar

Apés preencher todos os campos obrigatorios (*) das segbdes anteriores e atender o
minimo de cadastro de topicos de aula, avaliacbes e referéncias, para finalizar o cadastro

do Plano de Curso e criar a Turma Virtual clique em “Salvar e Enviar”, conforme a figura
16;

Salvar || Salvar e Enviar | Gerenciar Outros Planos | << Voltar | Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatorio.

Figura 16. Gerenciar Plano de Curso - Salvar e Criar Turma Virtual

O Sistema encaminhara o docente para a Turma Virtual e exibira a mensagem de
confirmacéo da figura 17;

-
l/ « Operacao realizada com sucesso!

Figura 17. Mensagem de confirmagdo: Plano de Curso cadastrado

Caso ainda haja campos obrigatoérios ndo preenchidos, o docente pode gravar as

informacgdes ja inseridas clicando em “Salvar”, conforme a figura 18;
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Salvar | Salvar e Enviar | Gerenciar Qutros Planos || << Voltar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatorio.

Figura 18. Gerenciar Plano de Curso - Salvar Parcialmente

Para alterar o Plano de Curso, sequindo o mesmo caminho para cadastro, ao

final clique em "Salvar” para consolidar as alteragbes do plano no sistema.

Caso o docente esteja ministrando o mesmo componente curricular para mais de uma
turma ou ja ministrou em semestres anteriores, € possivel importar, parcialmente, o

Plano de Curso de outra turma.

No canto superior da tela de Gerenciamento de Plano de Curso, o docente pode clicar no

link “aqui” para importar o Plano de Curso, conforme a figura 19;

Caso jé tenha lecionado em outra turma desta mesma disciplina € possivel Importar o Plane de Curso, as Aulas e as Referéncias para esta turma. Para realizar
a importacio, cliquelaqui.|

Figura 19. Gerenciar Plano de Curso - Importar Plano de Curso

O sistema solicitara que o docente selecione uma das turmas, do mesmo componente
curricular, para importar o Plano de Curso. O docente precisa clicar no icone com a seta “

&” na turma selecionada para prosseguir, conforme a figura 20;

.5@ Selecionar Turma

SELECIONE UMA TURMA

Componente Curricular Turma Ano-Periodo
KHHKKH K - DISCIPLINA I 01 2025.1 @

<< Voltar

Figura 20. Importar Plano de Curso - Selecionar uma Turma
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Sera necessario que o docente marque quais dos conteudos deseja importar, depois
clicar em “Importar” conforme a figura 21;

SELECIONE O0S CONTEGDOS A IMPORTAR

PLaNO DE CuRsO

AuLas

INDICACOES DE REFERENCIAS

T ot

Figura 21. Importar Conteudos do Plano de Curso

O docente tera que preencher os outros componentes do Plano de Curso, como

cronograma de aula e avaliagdes, manualmente para ter acesso a Turma Virtual

1.2 Acesso a Turma Virtual

Apos finalizar o Plano de Curso, o sistema redireciona o docente para o ambiente da
Turma Virtual.

Para gerenciar suas Turmas Virtuais a partir do portal do docente, acesse:

Ambientes Virtuais > Turmas Virtuais > Turmas Virtuais Abertas (figura 22)

& Ensino |58 Ambientes Virtuais &= Outros
b ITurmas. Virtuais Abertas I

Listar Turmas Virtuais

Nado ha noticias cadastradas.

Figura 22. Menu Ensino - Turmas Virtuais Abertas

Seréa preciso que o docente clique no icone com a seta “&” na turma selecionada para

prosseguir, conforme a figura 23;

(@): Acessar TurMa VIRTUAL L : GERENCIAR PLANOG DE CURSO
Cédigo Disciplina Ano/Periodo Turma CH Total Horario
GRADUACAOQ
2025.2
2000000 DISCIPLINA IT 2025.2 o1 120 35M3456 (01/09/2025 - 10/01/2026) &9
HEXHEK DISCIPLINA I 2025.2 01 &0 6M3456 (01/09/2025 - 10/01/2026) &

Figura 23. Acessar Turma Virtual - Selecionar uma Turma
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O docente tera acesso ao ambiente da Turma Virtual selecionada, conforme a figura 24;

2| XXOXOXX - DISCIPLINA | T01 (2025.2)
Menu Turma Virtual
£ Turma [Descricao] (05/09/2025 - 26/12/2025)
Principal
Topicos de Aula
Plane de Curso
Conteddo Programado
Participantes
Visualizar Programa
Féruns
Noticias
Registrar Aulz Extra

Visualizar como Aluno

Figura 24. Turma Virtual

Atividades

Nenhuma afividade registrada

Avaliages

Caso a turma selecionada nao tenha o Plano de Curso cadastrado, o sistema abrira a tela

de Gerenciamento de Plano de Curso.

H = “ VAN ” H
Para voltar ao Portal do Docente, clique no botdo Home no menu superior, na

direita, da Turma Virtual, conforme a figura 25;

#* Afivar Edigdo

=1
=

pe

=

Trocar de Turma

-

Figura 24. Turma Virtual - Menu Superior

2. Lancar Frequéncia (Turma Virtual)

Dentro do ambiente da Turma Virtual, o docente pode registrar as frequéncias dos

estudantes da turma para cada aula do semestre.

Para isso, o docente acessara o Menu da Turma Virtual (no lado esquerdo):

Alunos > Langar Frequéncia (figura 25)
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Menu Turma Virtual

- Turma

Alunos Trancados
Gerenciar Grupos
Lancar Freqg. em Planilha

Lancar Notas

Figura 25. Menu Turma Virtual - Langar Frequéncia

O sistema apresentara a tela de Langar Frequéncia da Turma, onde o docente precisa

selecionar qual dia deseja registrar a frequéncia, conforme a figura 26;

LANCAR FREQUENCIA DA TURMA

Através deste recurso € possivel marcar as presencas dos alunos da turma, preenchendo automaticamente a folha de frequéncia do
didrio de classe. Para preencher este formulario, selecione um dia de aula nos calendérios a esquerda e, em seguida, marque uma das
opcoes na lista ao lado de cada aluno, indicando se ele esteve presente ou indicando quantas aulas ele perdeu no dia selecionado.
Lembrando que cada hordrio de 50 minutos perdido corresponde a uma falta. Se o aluno tiver faltado a aula toda, basta clicar na imagem
ao lado da lista para marcar a falta.

Satembro - 2025
DS TQ Q5 S Legendas:
2 4
(| 11 El: Feriado : Aula Cancelada : Presencas lancadas
16 i3
23 23
30

Figura 25. Turma Virtual - Langar Frequéncia da Turma

Apods escolher o dia, o docente pode clicar no icone indicativo do discente com um visto
em verde “@ ” para registrar presenca ou no icone indicativo do discente com um X

« ™oy . ~ . . , , ~
vermelho “=s” para registrar auséncia. Ainda é possivel escolher quantas faltas serao

registradas para os alunos que chegaram , conforme a figura 26;
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Lista de Frequéncia - 09/09/2025

# Matricula Nome B | uh

1 ESTUDANTE 1
2 ESTUDANTE 2 Presente ¥ & | 5

3 ESTUDANTE 3 I 2 Faltas vl i 3
4 ESTUDANTE 4 Presente ¥ & | 5h

5 ESTUDANTE 5 Presente ¥ a | 5

6 ESTUDANTE 6 Presente ¥ & | E»
7 ESTUDANTE 7 Presente ¥ a | w5
8 ESTUDANTE 8 Presente ¥ & | un

Figura 26. Turma Virtual - Lista de Frequéncia®

Por fim, sera necessario que o docente clique em “Gravar Frequéncias” para registrar as

presencas e auséncias daquele dia, conforme a figura 27;

Gravar Freguéncia Femover Frequéncias deste dia |Cancelar

Figura 27. Turma Virtual - Gravar Frequéncias
Para registrar a frequéncia em uma planilha, o docente ira acessar o Menu Turma Virtual:

Alunos > Lancgar Freq. em Planilha (figura 28)

Menu Turma Virtual

_}', Turma

Alunos Trancados
Gerenciar Grupos

Lancar Frequéncia

I Lancar Freg. em Planilha

Lancar Motas

Figura 28. Menu Turma Virtual - Langar Frequéncia em Planilha

O sistema apresentara uma nova janela para o docente registrar as faltas em uma

planilha. Sendo cada linha da planilha um estudante e cada coluna um dia de aula.

! A matricula foi ocultada e o nome foi alterado para assegurar a privacidade dos estudantes.
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Para registrar as faltas, basta clicar em uma célula da planilha que corresponde ao

discente e ao dia que deseja registrar as faltas, conforme a figura 29;

Planilha de Frequéncia da Turma
2025 2026
tembro Outubro Novembro Dezembro Janeiro Total
# Matricula Nome 2 4 9‘ 11618232530 2 7 9 141621232830 4 6 111318202527 2 4 9 111618232530 1 6 B Qtd%CHY%AL
1 ESTUDANTE 1 10(82.3 91.5
2 ESTUDANTE 2 4 12/ 80.8/89.7
3 ESTUDANTE 3 2 10/82.3(91.5
4 JESTUDANTE 4 0 8(83.893.2
= ESTUDANTE 5 [ 8/83.893.2
6 ESTUDANTE & 0 8(83.893.2
7 ESTUDANTE 7 o 8(83.893.2
3 ESTUDANTE 8 0 8/83.8{93.2
9 ESTUDANTE 9 0 8/83.8{93.2
10 ESTUDANTE 10 0 8/ 83.8{93.2|
11 ESTUDANTE 11 0 8/83.8(93.2
12 ESTUDANTE 12 0 8/ 63.8{93.2|

Figura 29. Menu Turma Virtual - Planilha de Frequéncia da Turma?®

Por fim, é essencial que o docente clique em “Gravar Frequéncias”, conforme a figura 30;

ravar Freguénciasl] Cancelan

Figura 30. Turma Virtual - Gravar Frequéncias

3. Cadastrar Notas

Dentro do ambiente da Turma Virtual, também é possivel registrar as notas dos

estudantes.
A partir do Menu Turma Virtual, o docente clica em:

Alunos > Lancar Nota (figura 31)

Menu Turma Virtual

£ Turma

==

Alunos Trancados
Gerenciar Grupos
Lancar Frequéncia

Lancar Freg. em Planilha

ILangar Motas I

Figura 31. Menu Turma Virtual - Langar Notas

2 A matricula foi ocultada e o nome foi alterado para assegurar a privacidade dos estudantes.
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Para os docentes que optaram por nao usar Turma Virtual, & possivel

registrar as notas a partir do Portal do Docente.

Para cadastrar as notas dos discentes, acesse no menu principal:

Ensino > Turmas > Cadastrar Notas (Figura 32);

i Ambientes Virtuais (g Outros

L1

Orientacdes Pds-Graduacdo

Turmas

Consultas

Cadastrar Notas

Gerenciar Plano de Curso

-

Grade de Horarios

Consultar Turmas

Declaracdo de Disciplinas Ministradas

Figura 32. Tela Principal - Cadastrar Notas

O sistema solicitara que o docente selecione uma turma para cadastrar as notas, clicando

no icone com a seta “&” na turma para prosseguir, conforme a figura 33;

@ Inserir Notas

SELECIONE UMA TURMA

2025.2 - DISCIPLINAT - Turma 01
2025.2 - DISCIPLINA II - Turma 01

Cancelar

Figura 33. Cadastrar Notas - Selecionar uma Turma

O docente informara a nota, no campo indicado, para cada estudante da turma, conforme

a figura 34;

Pagina | 15




Superintendéncia de
Tetnelogia da Informagéo |uFBh

bl STIP3

ALUNDS MATRICULADOS
# Matricula Nome Unid. 1 Resultado Fé’ﬂ':zs = Faltas Sit.
76 tow
1 ESTUDANTE 1 ] D [0 = [o - B
2 ESTUDANTE 2 [o = [o - B
3 ESTUDANTE 3 [o = [o - @
4 ESTUDANTE 4 0 = [0 - @
5 ESTUDANTE 5 0 = [o - @
6 ESTUDANTE & [o = [o - @
7 ESTUDANTE 7 [o = [o - @
8 ESTUDANTE 8 [0 = [o - 3

Figura 34. Cadastro de Nota®
E possivel registrar as notas no sistema SIGAA de 3 formas diferentes (figura 35):

e Quando ainda faltar informacdes, clique em “ H ” (Salvar) para continuar

posteriormente.
e Se o docente ndo queira que a nota aparega no histérico do estudante, clique em

Hj” (Salvar e Ocultar).

e (Caso o docente resolva consolidar as notas inseridas, clique em “ H (Finalizar
(Consolidar)). Para todos os casos, € necessario Finalizar (Consolidar) para que
as notas sejam langadas no historico dos estudantes.

@ 8 A 5 |+

Avaliacio Vaoltar Exportar Importar Imprimir Salvar
Institucienal Planilha Planilha

Para os docentes que nao utilizarao a Turma Virtual,

S

Salvar e
Ocultar

- kd
Motificar Finalizar
Discentes [Consolidar)

Figura 35. Salvar Cadastro de Notas

somente por meio do Menu Ensino > Cadastrar Notas tera acesso ao

registro de notas e auséncias dos estudantes.

Além de uma opcao detalhada de acompanhamento dos estudantes, a Turma Virtual
permite 0 acesso aos e-mails dos participantes da Turma. Assim como, 0 envio de
mensagens por meio do sistema SIGAA diretamente, opgédo exclusiva do ambiente da
Turma Virtual.

O Guia detalhado da Turma Virtual sera publicado em breve. Aguardem!

* A matricula foi ocultada e o nome foi alterado para assegurar a privacidade dos estudantes.
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Acompanhe as novidades por meio do Portal UFBASIM
https://ufbasim.ufba.br/sigaa

Menu:

Perguntas frequentes
Orientacoes
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