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Plano de Curso, Frequência e Notas 
 

No SIGAA os docentes podem cadastrar a frequência e as notas dos estudantes de duas 

formas: 

●​ Por meio da Turma Virtual, onde é necessário o cadastro do Plano de Curso. 

●​ Por meio do Menu Ensino, que não depende da Turma Virtual. 

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

 

Figura 1.Portal do Docente 

 

1.​ Plano de Curso e Turma Virtual 

No SIGAA, há um recurso de Turma Virtual onde o docente poderá registrar frequência e 

as notas dos discentes da turma, cadastrar as atividades programadas e visualizar 

relatórios.  
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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, é necessário 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) 

 

Figura 2. Menu Ensino - Gerenciar Plano de Curso 

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

conforme a figura 3; 

 

Figura 3. Gerenciar Plano de Curso - Selecionar uma Turma 

Para turmas que não têm Plano de Curso cadastrado, é possível cadastrar o Plano de 

Curso clicando no link no quadro de turmas, conforme a figura 4; 
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Figura 4. Portal do Docente - Minhas Turmas no Semestre 

O sistema apresentará a tela com os dados do Plano de Curso, dividido em várias 

seções. A primeira seção demonstrará os Dados da Turma, apenas para visualização, 

conforme a figura 5. 

 

Figura 5. Gerenciar Plano de Curso - Dados da Turma 

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

de avaliação. O docente tem que preencher o campos obrigatórios (*), conforme a figura 

6. 

 

Figura 6. Gerenciar Plano de Curso - Metodologia de Ensino e Avaliação 
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Na terceira seção, o docente cadastrará o Cronograma de Aula dividido em tópicos. 

Para cadastrar um tópico: 

●​ Preencha os campos obrigatórios (*) 

●​ Clique em “Adicionar Tópico”, conforme a figura 7; 

 

Figura 7. Gerenciar Plano de Curso - Adicionar Tópicos 

O sistema exibirá a mensagem de confirmação, conforme a figura 8; 

 

Figura 8. Mensagem de confirmação: Tópico cadastrado 

O tópico cadastrado aparecerá  abaixo da seção Cronograma de Aulas, onde é possível 

alterar ( ) ou remover ( ) os tópicos , conforme a figura 9; 

 

Figura 9. Gerenciar Plano de Curso - Tópicos 
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Na quarta seção, o docente cadastrará as avaliações. 

Para cadastrar uma avaliação: 

●​ Preencha os campos obrigatórios (*) 

●​ Clique em “Adicionar Avaliação”, conforme a figura 10; 

 

Figura 10. Gerenciar Plano de Curso - Adicionar Avaliação 

O sistema apresentará mensagem de confirmação, conforme a figura 11; 

 

Figura 11. Mensagem de confirmação: Avaliação cadastrada 

A avaliação cadastrada aparecerá abaixo da seção Avaliações, onde é possível alterar (

) e remover ( ) as avaliações, conforme a figura 12; 

 

Figura 12. Gerenciar Plano de Curso - Avaliações 
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Na última seção, Referências, o docente cadastrará ao menos um material de referência 

complementar para auxiliar os estudantes daquela turma. 

Para inserir um material de referência: 

●​ Escolha o tipo. (O tipo selecionado irá alterar os outros campos obrigatórios) 

●​ Preencha os outros campos obrigatórios (*) 

●​ Clique em “Adicionar Referência”, conforme a figura 13; 

 

Figura 13. Gerenciar Plano de Curso - Adicionar Referência 

O sistema exibirá a mensagem de confirmação, conforme a figura 14; 

 

Figura 14. Mensagem de confirmação: Indicação de Referência cadastrada 
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A indicação de referência complementar cadastrada aparecerá abaixo da seção 

Referências, onde é possível alterar ( ) ou remover ( ) os tópicos , conforme a figura 

15; 

 

Figura 15. Gerenciar Plano de Curso - Referência Complementar 

Após preencher todos os campos obrigatórios (*) das seções anteriores e atender o 

mínimo de cadastro de tópicos de aula, avaliações e referências, para finalizar o cadastro 

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

16; 

 

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

O Sistema encaminhará o docente para a Turma Virtual e exibirá a mensagem de 

confirmação da figura 17; 

 

Figura 17. Mensagem de confirmação: Plano de Curso cadastrado 

Caso ainda haja campos obrigatórios não preenchidos, o docente pode gravar as 

informações já inseridas clicando em “Salvar”, conforme a figura 18; 
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Figura 18. Gerenciar Plano de Curso - Salvar Parcialmente 

 

 

Caso o docente esteja ministrando o mesmo componente curricular para mais de uma 

turma ou já ministrou em semestres anteriores, é possível 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; 

 

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

O sistema solicitará que o docente selecione uma das turmas, do mesmo componente 

curricular, para importar o Plano de Curso. O docente precisa clicar no ícone com a seta “

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

 

Figura 20. Importar Plano de Curso - Selecionar uma Turma 
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Será necessário que o docente marque quais dos conteúdos deseja importar, depois 

clicar em “Importar” conforme a figura 21; 

 

Figura 21. Importar Conteúdos do Plano de Curso 

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

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

 

1.2 Acesso a Turma Virtual 

Após 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) 

 

Figura 22. Menu Ensino - Turmas Virtuais Abertas 

Será preciso que o docente clique no ícone com a seta “ ” na turma selecionada para 

prosseguir, conforme a figura 23; 

 

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

 

Figura 24. Turma Virtual 

Caso a turma selecionada não tenha o Plano de Curso cadastrado, o sistema abrirá a tela 

de Gerenciamento de Plano de Curso. 

Para voltar ao Portal do Docente, clique no botão Home “ ” no menu superior, na 

direita, da Turma Virtual, conforme a figura 25; 

 

Figura 24. Turma Virtual - Menu Superior  

2.​ Lançar Frequência (Turma Virtual) 

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

estudantes da turma para cada aula do semestre. 

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

Alunos > Lançar Frequência (figura 25) 
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Figura 25. Menu Turma Virtual - Lançar Frequência 

O sistema apresentará a tela de Lançar Frequência da Turma, onde o docente precisa 

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

 

Figura 25. Turma Virtual - Lançar Frequência da Turma 

Após escolher o dia, o docente pode clicar no ícone indicativo do discente com um visto 

em verde “ ” para registrar presença ou no ícone indicativo do discente com um X 

vermelho “ ” para registrar ausência. Ainda é possível escolher quantas faltas serão 

registradas para os alunos que chegaram atrasados, conforme a figura 26; 
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Figura 26. Turma Virtual - Lista de Frequência1 

Por fim, será necessário que o docente clique em “Gravar Frequências” para registrar as 

presenças e ausências daquele dia, conforme a figura 27; 

 

Figura 27. Turma Virtual - Gravar Frequências 

Para registrar a frequência em uma planilha, o docente irá acessar o Menu Turma Virtual: 

Alunos > Lançar Freq. em Planilha (figura 28) 

 

Figura 28. Menu Turma Virtual - Lançar Frequência em Planilha 

O sistema apresentará 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. 

1 A matrícula 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; 

 

Figura 29. Menu Turma Virtual - Planilha de Frequência da Turma2 

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

 

Figura 30. Turma Virtual - Gravar Frequências 

3.​ Cadastrar Notas 

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

estudantes. 

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

Alunos > Lançar Nota (figura 31) 

 

Figura 31. Menu Turma Virtual - Lançar Notas 

2 A matrícula foi ocultada e o nome foi alterado para assegurar a privacidade dos estudantes. 
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Para cadastrar as notas dos discentes, acesse no menu principal: 

 Ensino > Turmas > Cadastrar Notas (Figura 32); 

 

​ Figura 32. Tela Principal - Cadastrar Notas 

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

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

 

Figura 33. Cadastrar Notas - Selecionar uma Turma 

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

a figura 34; 
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​ Figura 34. Cadastro de Nota3 

É possível registrar as notas no sistema SIGAA de 3 formas diferentes (figura 35): 

●​ Quando ainda faltar informações, clique em “ ” (Salvar) para continuar 
posteriormente. 

●​ Se o docente não queira que a nota apareça no histórico do estudante, clique em “

” (Salvar e Ocultar). 

●​ Caso o docente resolva consolidar as notas inseridas, clique em “ ” (Finalizar 
(Consolidar)). Para todos os casos, é necessário Finalizar (Consolidar) para que 
as notas sejam lançadas no histórico dos estudantes. 

 
​ Figura 35. Salvar Cadastro de Notas 

 

 

 
Além de uma opção detalhada de acompanhamento dos estudantes, a Turma Virtual 
permite o acesso aos e-mails dos participantes da Turma. Assim como, o envio de 
mensagens por meio do sistema SIGAA diretamente, opção exclusiva do ambiente da 
Turma Virtual. 
O Guia detalhado da Turma Virtual será publicado em breve. Aguardem! 
 
3 A matrícula 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 
Orientações 
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