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Cadastrar turmas 

Este manual tem por objetivo auxiliar os coordenadores no Cadastro de Turmas 

(Planejamento Acadêmico), através do SIGAA.  

Tanto na pós graduação stricto sensu, quanto na graduação, o processo de Cadastro 

de Turmas contempla as seguintes etapas:  

1. Solicitação de vagas pelo colegiado aos departamentos 

2. Negociação entre departamentos e colegiados 

3. Renegociação entre departamentos e colegiados 

4. Aprovação em plenário do departamento 

Com o início do uso do SIGAA para programas de strictu sensu, o programa passou a 

ter mais autonomia sobre os componentes da sua grade curricular, especialmente, 

aqueles componentes mais ofertados. 

Para simplificar, a etapa de solicitação de vagas pelo colegiado aos departamentos que 

existia no SIAC, foi suprimida no SIGAA. Após as negociações e respeitando o 

calendário acadêmico, as turmas poderão ser criadas pelo próprio programa 

diretamente no SIGAA. 

 

 

 

 

Criar turma 

Clique no menu Turmas → Criar Turma: 

 
Figura 1. Menu criar turma 

Na tela seguinte, informe o nome ou código do componente e clique no botão 

“Buscar”: 

Essa mudança foi realizada para adequar o processo de Planejamento Acadêmico 

ao artigo 34 do regimento geral, e é o artigo 29 do REGPG. 

ATENÇÃO 
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Figura 2. Busca de componente 

Será exibido o componente solicitado caso a consulta tenha sido feita corretamente. 

Neste momento, clique em “Selecionar Componente (botão  no lado direito)”. 

 
Figura 3. Seleção de componente 

Na próxima tela, deverá informar os campos com asterisco (*) que são obrigatórios, ou 

seja: 

 Ano-Período 

 Capacidade de Aluno 

 Local 

Após informar os campos obrigatórios (com asterisco azul), selecione o campo que 

informa que a criação desta turma foi autorizada pelo departamento responsável, e 

depois clique no botão próximo passo. 

 
Figura 4. Cadastro da turma 

 

Na próxima tela, em “Início e Fim do Horário”, poderá ser escolhido um intervalo 

diferente do período letivo, ou igual ao período letivo, clicando em “Usar o mesmo 

período da Turma”. 

Selecione os horários para a turma e clique em “Adicionar Horário”: 
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Figura 5. Horários da turma 

Observe que após clicar em “Adicionar Horário”, o sistema irá mostrar o dia da semana 

em numeral, M – manhã ou T – tarde, e os módulos de horários selecionados na parte 

inferior. 

Exemplo de uso dos códigos:  

Quarta feira, 07:00 às 07:55 e 08:50 às 09:45.  

O resultado exibido em “Horário” será: 4M13.   

Existe uma nota detalhada sobre esses códigos na parte superior da tela.  

Depois de verificar esses dados, clique em “Próximo Passo”. 

 
Figura 6. Cadastro de horários da turma 
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Associar docente ao componente 

Nessa tela será possível vincular os docentes aos componentes e escolher horário e 

período letivo em que ele ministrará as aulas. 

 

 

 

 

 

. 

 

Perfis de docentes 

No SIGAA é possível indicar como responsável da turma tanto docentes de outros 

programas, como docentes externos. Para isso, existem três perfis de docentes na parte 

superior. 

 
Figura 7. Perfis de docentes disponíveis 

 Docente do Programa – São da UFBA e estão vinculados ao programa; 

 Docentes Que Não Pertencem ao Programa – São da UFBA, mas não estão associados 

ao programa; 

 Docentes Externos – Docentes que não fazem parte do quadro de professores da 

UFBA. 

Docente do programa 

Escolha o perfil do docente em “Docente”, preencha a carga horária, período e 

selecione os horários que ele vai ministrar, e clique em “Adicionar”. 

Se não houver docente para o componente no momento do cadastro, não informe 

os campos: 

 Carga horária; 

 Período; 

 Horários no Período. 

Apesar desses campos terem o asterisco azul (serem obrigatórios), eles só se tornam de fato 

obrigatórios se algum dos campos forem inseridos. 

Somente clique em “Próximo Passo”. 

ATENÇÃO 
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Figura 8. Associação do docente 

É importante conferir os dados da turma na parte superior. 

Se porventura esse componente for ministrado por mais de um docente, o registro nessa 

tela deverá ser efetuado para cada um no componente, e informado a carga horária 

individualmente no momento de associação. 

Para isso, basta repetir o processo de cadastro após clicar em “Adicionar”. 

No SIGAA é possível que um docente ministre parte de um período letivo, ou parte dos 

horários de aulas do componente. 

 
Figura 9. Concluindo associação de docentes 

Após inserir os docentes, clique em “Próximo Passo”. 

Na tela seguinte, poderá visualizar as informações da turma e poderá conferir se todos 

os dados estão corretos e, caso estejam, clicar em “Cadastrar”. 

 
Figura 10. Conferência de dados da turma antes do cadastramento 
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Em seguida, o sistema apresentará os dados da turma criada na parte superior da tela, 

na cor verde. 

 
Figura 11. Mensagem de sucesso na criação 

Caso existam outras turmas para cadastramento repita os processos iniciais para 

criação de turma. 

Docente externo ao programa 

 
Figura 7.2. Tela docente externo 

Ao digitar o nome do docente no campo “Docentes”, o sistema listará os professores 

disponíveis. 

Docente externo à UFBA 

 
Figura 7.3. Tela docente externo  à UFBA 

Para selecionar um docente externo como responsável da turma, será necessário que 

antes de criar a turma se certifique que o docente externo já foi previamente cadastrado 

e associado ao programa. 

Ao digitar o nome do docente no campo “Docentes”, o sistema listará os professores 

disponíveis. 

 



 

 
8| Página 

 

Consultar turmas 

Para verificação de turmas cadastradas, clique em Turmas → Consultar Turma. 

 
Figura 12. Menu consultar turma 

Nessa tela informe os seguintes dados: 

 Nível; 

 Ano-Período; 

 Unidade (nome do programa). 

Se quiser consultar um período diferente do semestre atual, deverá mudar a opção 

“Ano-Período”. 

Em seguida clique em “Buscar”: 

 
Figura 13. Consulta de turma 

O sistema listará os componentes previamente cadastrados para o programa 

(Unidade) e Ano-Período informados. 
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Figura 14. Listagem de turmas 

Do lado direito de cada componente cadastrado, em “Visualizar menu (na folha de papel 

verde)”, ao clicar, teremos alguns botões à nossa disposição. 

 Em alterar, é possível modificar a capacidade de alunos, o local em que o 

componente será ministrado, mudar docente, etc.; 

 Remover, caso a turma esteja vazia, irá excluir a turma equivocadamente; 

 Demais ícones, recomendamos consultar os manuais de uso. 

 
Figura 15. Botões de interação com a turma 
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Mudanças sobre o planejamento no SIGAA 

O QUE NÃO MUDA O QUE MUDA 

 As negociações deverão acontecer 
entre os colegiados/programas e 
departamentos respeitando os 
prazos estipulados na agenda 
acadêmica; 
 

 Os alunos de graduação 
continuarão a utilizar apenas o 
SIAC; 

 

 A solicitação, negociação e 
aprovação de turmas para os alunos 
de graduação continuarão a ser 
realizadas no SIAC. 

 As negociações passam a acontecer 
entre os colegiados/programas e 
departamentos fora do sistema; 

 

 Os colegiados ficarão responsáveis 
pelo cadastro do componente 
curricular das turmas em que tem a 
maioria dos alunos; 

 

 Os colegiados/programas ficarão 
responsáveis pelo cadastro das 
turmas aprovadas em plenária do 
Departamento; 

 

 Para os componentes do tipo 
“Atividade” não é necessário 
cadastrar turma. 
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