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Introducao

Definicoes

Dentro da estrutura curricular, existem subdivisbes que precisam ser bem compreendidas, a fim de
se evitar confusao no seu entendimento. Desta forma, se faz necessério deixar claro o que vem a
ser um componente curricular, uma disciplina ou uma turma. Para fins de informacao, a Base
Nacional Comum Curricular (BNCC) traz o entendimento de 'componentes curriculares' como sendo
unidades que compdem a carga horaria de um curso e que, ao serem completados, integram a
formacdo que o individuo tem cursado. Ja a disciplina faz mais referéncia a area de conhecimento
estudado (Biologia, Matematica, Fisica etc.), enquanto que a turma é o conjunto de discentes que
integram o grupo cursando um determinado componente em periodo de tempo especifico.

Turma Regular

Durante o prazo previsto no calendario académico, a turma reqular é solicitada pela coordenacao
do curso para o periodo letivo.

Em seqguida, o departamento recebe a solicitacao da turma contendo o nimero de vagas, a sala e
o horario definidos pela coordenacao.

O departamento é responsavel pelo cadastro de turmas no sistema SIGAA, indicando docente(s) e
sala(s) dentro do prazo estipulado no calendario.

Turma de Férias

Os cursos de férias sao aqueles que se realizam no periodo de férias escolares. Sao oferecidos pela
UFPB para discentes que desejam melhorar e/ou atualizar seus conhecimentos, preparando-se,
assim, para o retorno das férias. Acontece nos periodos 3 e 4, geralmente nos meses de julho e
janeiro, respectivamente.

O prazo de solicitacao de componentes curriculares para o Periodo Letivo de Férias, ministrado
entre dois periodos letivos regulares, devera ser determinado pela PRG em Calendario Académico.

Para a oferta do Periodo Letivo de Férias compete a Coordenacao do Curso:

1. Solicitar aos Departamentos a oferta dos componentes curriculares.
2. Coordenar a matricula dos componentes curriculares do curso.

Turma de Reposicao

A turma de reposicao se destina a facilitar o processo de ensino e de aprendizagem para discentes
gue ja cursaram e nao lograram éxito em uma turma regular do componente curricular.



A matricula em turma de reposicdo prioriza discentes que preenchem os seguintes requisitos:

1. Devem ter cursado o mesmo componente curricular pelo menos uma vez, com
reprovacao exclusivamente por nota.
2. O componente curricular deve ser obrigatério na sua estrutura curricular.

Os procedimentos para solicitacao e cadastramento da turma de reposicao sao 0s mesmos
previstos para as turmas regulares, definidos no Calendario Académico.

1. A solicitacao sera feita pelo/pela discente, via formulédrio especifico no SIG, a coordenacao
de curso.

2. Apds andlise dos pedidos, a Coordenacao do Curso envia solicitacao de abertura de turma
de reposicao ao Departamento responsavel pela disciplina.

3. A Coordenacao de curso, na observancia do relatério de insucessos no SIG, podera
recomendar aos/as discentes a abertura de turma de reposicao.

Turma Especifica

A turma especifica é a turma de uma disciplina solicitada por discentes a Coordenacao do Curso,
através do SIG e de acordo com o Calendario Académico, no caso do/da requerente ter

possibilidade de conclusdo no periodo corrente, de acordo com, pelo menos, um dos seguintes
critérios:

1. Nao ter sido ofertada no periodo letivo em curso.

2. Caso ofertada em choque de horario com outros componentes curriculares nos quais o/a
discente esteja matriculado/a.

A abertura de turma especifica s6 pode ser solicitada quando atendidos os seguintes requisitos:

1. Que o/a solicitante seja discente regular de graduacao.
2. Que o/a discente tenha cumprido pelo menos 90% da carga horaria da sua estrutura
curricular.

3. Que o numero total de disciplinas cursadas em turma especifica nao exceda 02 (duas)
disciplinas ao longo do curso.

A andlise do pedido de abertura de turma especifica pela Coordenacao do Curso é feita pelo
Departamento responsavel pela disciplina, de acordo com o planejamento da unidade.



Perfis Envolvidos

Lista dos perfis envolvidos disponiveis no sistema SIGAA para as operacdes de turmas sao:

Papéis:

e DAE
o Permite acesso a documentos, dados e operacdes de matricula, diplomas e
relatérios e consultas, e tudo o mais referente a discentes
ADMINISTRADOR _DAE
o Permite acesso apenas as funcdes administrativas do médulo, para que se tenha
acesso ao modulo. Este perfil deve ser usado em conjunto com os perfis CDP e DAE.
e CHEFE DE DEPARTAMENTO (chefes, vice-chefes e secretarios dos departamentos
académicos)
o Habilita a realizar as operacdes de chefia de departamento.
e COORDENADOR (coordenadores, vice-coordenadores e secretarios dos cursos de
graduacao)
o Habilita a acessar as operacdes de coordenacao de curso como, por exemplo,
solicitacao de criagao de turma entre outras operagoes.
e DISCENTE
o Permite que discentes solicitem turmas de férias, de reposicdo e especifica.
e DOCENTE
o Permite que docentes gerenciem as turmas associadas quando do aceite das
solicitacdes de componentes curriculares ofertados pelos departamentos ou
posteriormente, para indicar quem leciona a turma.


https://sigaa.ufpb.br/sigaa

Visao Geral

Modulo Graduacao

Aba: PRG - Avancado

Turmas

Funcionalidade Finalidade

Permite ao usudrio criar uma
turma de graduacao para um
componente curricular cadastrado
no sistema.

Criar Turma

Permite ao usuario consultar as
turmas de graduacao existentes,

Consultar, Alterar ou

Remover . . .
EE— além de alterar informacdes ou
remové-las.
Notas/Retificacoes
Funcionalidade Finalidade

Permite ao usuario realizar a
retificagao do aproveitamento e
consolidagcao de turmas.

Retificar

Aproveitamento e

Consolidacao de

Turma

Permite ao usuario realizar a
consolidagdo individual para o
discente.

Consolidacao

Individual

Transferéncia de aluno entre Turmas

Funcionalidade Finalidade

Permite ao usuario efetuar
transferéncia automatica de
matriculas ou solicitacées de

matriculas dos discentes entre
turmas disponiveis na UFPB.

Transferéncia
Automaética

Caminho no Sistema

SIGAA - Mddulos - Graduacdo —»
PRG - Avancado —» Turmas — Criar
Turma

SIGAA - Mddulos - Graduacgéo -
PRG - Avancado - Turmas -
Consultar, Alterar ou Remover

Caminho no Sistema

SIGAA - Mddulos - Graduacgao —»
PRG - Avancado -
Notas/Retificagbes — Retificar
Aproveitamento e Consolidacao
de Turma

SIGAA - Médulos —» Graduacao —
PRG - Avancado -
Notas/Retificacoes —
Consolidacao Individual

Caminho no Sistema

SIGAA - Mddulos - Graduacgdo -
PRG - Avancado - Transferéncia
de aluno entre Turmas -
Transferéncia Automatica

Perfil(is)

Administrador DAE

Administrador DAE

Perfil(is)

Administrador DAE

Administrador DAE

Perfil(is)

Administrador DAE


https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/turmas/page/criar-turma
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/turmas/page/consultar-alterar-ou-remover
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/turmas/page/consultar-alterar-ou-remover
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/turmas/page/retificar-aproveitamento-e-consolidacao-de-turma
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/turmas/page/retificar-aproveitamento-e-consolidacao-de-turma
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/turmas/page/retificar-aproveitamento-e-consolidacao-de-turma
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/turmas/page/retificar-aproveitamento-e-consolidacao-de-turma
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/turmas/page/consolidacao-individual
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/turmas/page/consolidacao-individual

Transferéncia Manual

Permite ao usudrio realizar a
transferéncia manual de
matriculas ou solicitacées de
matriculas de discentes entre
turmas da Instituicao.

Portal Docente

Menu: Ensino

Funcionalidade

Cadastrar Notas

Gerenciar Plano de
Curso

Lancar Faltas Turmas
Técnico

Grade de Horéarios

Consultar Turmas

Turmas

Resultado Analitico
do Docente por
Turma

Menu: Chefia

Funcionalidade

Alterar/Remover

Turma

Criar Turma Sem

Solicitacao

Finalidade

Permite ao docente lancar notas
no sistema.

Permite ao docente gerenciar o
plano de curso dos componentes
curriculares ministrados.

Permite ao docente cadastrar
faltas.

Permite ao docente acessar a
visualizacao do documento
relativo a sua Grade de Horarios.

Permite ao docente buscar por
turmas criadas seguindo diversos
critérios de busca.

Permite ao docente consultar
turmas.

Permite ao usuario visualizar
Resultado Analitico do Docente
por Turma.

Finalidade

Permite ao usudario alterar os
dados de uma turma desejada,
bem como remové-la.

Permite ao usuario criar turma
sem solicitagdo.

SIGAA - Médulos —» Graduacao —
PRG - Avancado - Transferéncia
de aluno entre Turmas -
Transferéncia Manual

Caminho no Sistema

SIGAA — Portais - Docente —»
Ensino -» Turmas — Cadastrar
Notas

SIGAA — Portais - Docente —»
Ensino -» Turmas — Gerenciar
Plano de Curso

SIGAA — Portais - Docente —»
Ensino -» Turmas — Lancar Faltas
Turmas Técnico

SIGAA — Portais - Docente —»
Ensino -» Turmas - Grade de
Hordarios

SIGAA - Portais —» Docente —»
Ensino —» Turmas — Consultar
Turmas

SIGAA - Portais —» Docente —»
Ensino - Consultas —» Turmas

SIGAA - Portais - Docente -
Ensino — Avaliagdo Institucional —»
Chefia —» Resultado Analitico do
Docente por Turma

Caminho no Sistema

SIGAA — Portais - Docente —»
Chefia » Turmas -
Alterar/Remover Turma

SIGAA — Portais - Docente —»
Chefia » Turmas - Criar Turma
Sem Solicitacao

Administrador DAE

Perfil(is)

Docente

Docente

Docente

Docente

Docente

Docente

Chefe de
Departamento

Perfil(is)

Chefe de
Departamento

Chefe de
Departamento


https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/turmas/page/consultar-turmas
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/turmas/page/consultar-turmas
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/turmas/page/alterarremover-turma
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/turmas/page/alterarremover-turma
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/turmas/page/criar-turma-sem-solicitacao
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/turmas/page/criar-turma-sem-solicitacao

Transferir Alunos
entre turmas

Sugerir Turma para
Curso

Turmas Regulares

Turmas de Férias

Turmas Especificas

Turmas de Reposicao

Ver Todas

Consultar Turmas

Adicionar Reservas
de Vagas

Ajustar Turma

Relatério Geral de
Turmas

Relatério de Turmas
por Situacao

Permite ao usudrio efetuar as
transferéncias de matriculas ou
solicitacdes de matriculas de
discentes entre turmas de um
mesmo componente, para fins de
ajuste de turmas.

Permite ao usudrio sugerir turmas
regulares aos coordenadores de
curso.

Permite ao usudrio gerenciar
solicitagbes de Turmas Regulares.

Permite ao usuario gerenciar
solicitacOes de Turmas de Férias.

Permite ao usudrio gerenciar
solicitagcbdes de Turmas
Especificas.

Permite ao usudrio gerenciar
solicitacdes de Turmas de
Reposicao.

Permite ao usuario visualizar
todas as solicitacdes de turmas.

Permite ao usuario consultar
turmas.

Permite ao usuério adicionar ou
remover reservas de vagas em
uma turma.

Permite ao usuario ajustar turmas

Permite ao usudrio emitir um
relatério contendo as informacées
das turmas de um determinado
curso, como situacao e
quantitativo de alunos trancados,
aprovados e reprovados.

Permite ao usudrio alterar ou
excluir turmas académicas de um
determinado curso previamente
cadastradas no sistema.

SIGAA — Portais - Docente —»
Chefia - Turmas - Transferir
Alunos entre turmas

SIGAA - Portais -» Docente —»
Chefia -» Turmas — Gerenciar
Solicitagdes de Turmas — Sugerir
Turma para Curso

SIGAA - Portais - Docente —»
Chefia -» Turmas — Gerenciar
Solicitacdes de Turmas —» Turmas
Regulares

SIGAA - Portais - Docente —»
Chefia » Turmas — Gerenciar
Solicitagdes de Turmas - Turmas
de Férias

SIGAA - Portais - Docente -
Chefia » Turmas — Gerenciar
Solicitacdes de Turmas - Turmas
Especificas

SIGAA - Portais - Docente —»
Chefia -» Turmas — Gerenciar
Solicitacdes de Turmas —» Turmas
de Reposicao

SIGAA - Portais - Docente —»

Chefia -» Turmas — Gerenciar

Solicitacdes de Turmas - Ver
Todas

SIGAA - Portais —» Docente —»
Chefia -» Turmas — Consultar
Turmas

SIGAA — Portais - Docente -
Chefia -» Turmas — Adicionar
Reservas de Vagas

SIGAA - Portais - Docente -
Chefia -» Turmas — Ajustar Turma

SIGAA - Portais —» Docente —»
Chefia - Relatérios - Relatério
Geral de Turmas

SIGAA — Portais - Docente —»
Chefia —» Relatoérios —» Relatério de
Turmas por Situacao

Chefe de
Departamento

Chefe de
Departamento

Chefe de
Departamento

Chefe de
Departamento

Chefe de
Departamento

Chefe de
Departamento

Chefe de
Departamento

Chefe de
Departamento

Chefe de
Departamento

Chefe de
Departamento

Chefe de
Departamento

Chefe de
Departamento


https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/turmas/page/turmas-regulares
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/turmas/page/solicitar-abertura-de-turmas-regulares-u67
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/turmas/page/turmas-especificas
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/turmas/page/turmas-de-reposicao
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/turmas/page/ver-todas
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/turmas/page/consultar-turmas
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/turmas/page/ajustar-turma

Relatério de Turmas
Oferecidas

Relatério de Turmas
Consolidadas

Relatério de
Ocupacao de Vagas
de Turmas

Relatério de Turmas
por Docente

Transferir Alunos
entre turmas

Permite ao usudrio emitir uma
lista contendo as turmas
oferecidas pela Instituicao para
um determinado curso, em um
ano e periodo especifico.

Permite ao usuério emitir um
relatério contendo a quantidade
de turmas dos componentes
curriculares vinculados a sua
unidade de lotacao na Instituicao,
que foram consolidadas em um
determinado ano e semestre.

Permite ao usudrio emitir um
relatério contendo os indices de
ocupacao de vagas nas turmas
disponibilizadas pela Instituicao

em um determinado ano e
semestre.

Permite ao usuario gerar lista de
disciplinas ministradas pelo
docente em um determinado ano.

Permite ao usuario efetuar as
transferéncias de matriculas ou
solicitacdes de matriculas de
discentes entre turmas de um
mesmo componente, para fins de
ajuste de turmas.

SIGAA — Portais - Docente —»
Chefia —» Relatérios — Relatério de
Turmas Oferecidas

SIGAA - Portais - Docente -
Chefia - Relatérios - Relatério de
Turmas Consolidadas

SIGAA - Portais - Docente -
Chefia —» Relatérios —» Relatério de
Ocupacao de Vagas de Turmas

SIGAA — Portais - Docente —»
Chefia —» Relatdérios —» Relatério de
Turmas por Docente

SIGAA — Portais - Docente —»
Chefia - Discentes —» Transferir
Alunos entre turmas

Portal Coordenacao Graduacao

Menu: Consultas

Funcionalidade

Relatério de Turmas

Turmas

Finalidade

Permite ao coordenador acessar a

um relatério das turmas de
determinado Centro ou
Departamento.

Permite ao usudrio consultar
turmas, como também dados
relativos ao processamento de
matricula e rematricula, listar

alunos, entre outros.

Menu: Matriculas

Funcionalidade

Finalidade

Caminho no Sistema

SIGAA - Portais - Coordenacao
Graduacao — Consultas —»
Relatério de Turmas

SIGAA - Portais - Coordenacao

Graduacdo - Consultas - Turmas

Caminho no Sistema

Chefe de
Departamento

Chefe de
Departamento

Chefe de
Departamento

Chefe de
Departamento

Chefe de
Departamento

Perfil(is)

Coordenador de
Curso

Coordenador de
Curso

Perfil(is)


https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/turmas/page/consultar-turmas

Matricular Em
Turmas Restritas

Matricular Em
Turmas Restritas em
Lote

Matricular Aluno Em
Turma de Férias

Permite ao usudrio matricular um
aluno em uma turma que nao foi
matriculado online.

Permite ao usudrio matricular
discentes em um lote de turmas.

Permite ao usuario matricular
discentes que solicitaram
disciplinas para pagar no periodo
das férias.

Menu: Relatérios

Funcionalidade

Turmas Consolidadas

Turmas Ofertadas ao
Curso

Relatério de
Ocupacao de Vagas
de Turmas

Menu: Turmas

Funcionalidade

Solicitar Abertura de

Turmas Regulares

Visualizar
Solicitagdes dos
Alunos (Férias)

Solicitar Turma de

Férias

Visualizar
Solicitacdes dos
Alunos (Especificas)

Finalidade

Permite ao coordenador da
graduacao visualizar o relatério
das turmas consolidadas.

Permite ao coordenador da
graduacao visualizar o relatério
das turmas ofertadas ao curso.

Permite ao coordenador da
graduacao visualizar o relatério
de ocupacao de vagas de turmas.

Finalidade

Permite ao coordenador da
graduacao solicitar a criacao de
turmas regulares.

Permite ao coordenador da
graduacao visualizar as
solicitacOes de turmas de férias
feitas pelos alunos da UFPB.

Permite ao coordenador da
graduacao realizar a solicitacao
de turmas para o periodo letivo

de férias.

Permite ao coordenador da
graduacao visualizar as
solicitacdes de turmas especificas
feitas pelos alunos.

SIGAA - Portais » Coordenacao
Graduacdo - Matriculas —»
Matricular Em Turmas Restritas

SIGAA - Portais » Coordenacao
Graduacdo — Matriculas —»
Matricular Em Turmas Restritas
em Lote

SIGAA - Portais - Coordenacao
Graduacao - Matriculas -
Matricular Aluno Em Turma de
Férias

Caminho no Sistema

SIGAA - Portais - Coordenacao
Graduacao - Relatérios » Turmas
e Componentes Curriculares =
Turmas Consolidadas

SIGAA - Portais - Coordenacao
Graduacao — Relatérios - Turmas
e Componentes Curriculares =
Turmas Ofertadas ao Curso

SIGAA - Portais » Coordenacao
Graduacgao — Relatérios » Turmas
e Componentes Curriculares =
Relatério de Ocupacao de Vagas
de Turmas

Caminho no Sistema

SIGAA - Portais - Coordenacao
Graduacdo - Turmas — Solicitar
Abertura de Turmas Regulares

SIGAA - Portais - Coordenacao
Graduacao - Turmas — Solicitar
Abertura de Turmas de Férias —
Visualizar Solicitacdes dos Alunos

SIGAA - Portais - Coordenacao

Graduacao - Turmas — Solicitar

Abertura de Turmas de Férias —
Solicitar Turma de Férias

SIGAA - Portais - Coordenacao
Graduacdo - Turmas - Solicitar
Abertura de Turmas Especificas —»
Visualizar Solicitacdes dos Alunos

Coordenador de
Curso

Coordenador de
Curso

Coordenador de
Curso

Perfil(is)

Coordenador de
Curso

Coordenador de
Curso

Coordenador de
Curso

Perfil(is)

Coordenador de
Curso

Coordenador de
Curso

Coordenador de
Curso

Coordenador de
Curso


https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/turmas/page/solicitar-abertura-de-turmas-regulares
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/turmas/page/solicitar-abertura-de-turmas-regulares
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/turmas/page/solicitar-turma-de-ferias
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/turmas/page/solicitar-turma-de-ferias

Visualizar
Solicitagdes dos
Alunos (Reposicao)

Visualizar
Solicitagdes de
Abertura de Turmas
Enviadas

Consultar Turmas

Alterar/Remover

Turma

Turmas Regulares

Turmas de Férias

Turmas Especificas

Turmas de Reposicao

Ver Todas

Consultar
Componentes com
Programas
Cadastrados

Permite ao coordenador da
graduacao visualizar as
solicitagdes de turmas de
reposigao feitas pelos alunos.

Permite ao coordenador da
graduacao visualizar as
solicitacdes de turmas regulares
enviadas ao chefe de
departamento.

Permite ao coordenador da
graduacao realizar a consulta
geral de turmas da UFPB.

Permite ao coordenador da
graduacao realizar a alteracao ou
remocao das turmas da UFPB.

Permite ao coordenador da
graduacao gerenciar as
solicitacdes de turmas regulares.

Permite ao coordenador da
graduacao gerenciar as
solicitacdes de turmas de férias.

Permite ao coordenador da
graduacao gerenciar as
solicitacdes de turmas

especificas.

Permite ao coordenador da
graduacado gerenciar as
solicitagdes de turmas de
reposicao.

Permite ao coordenador da
graduacao visualizar todas as
turmas existentes no sistema.

Permite ao coordenador da
graduacao realizar a consulta dos
componentes com programas
cadastrados.

Portal Discente

Menu: Ensino

Funcionalidade

Finalidade

SIGAA - Portais » Coordenacao
Graduacdo - Turmas — Solicitar
Abertura de Turmas de Reposicao
- Visualizar Solicitacdes dos
Alunos

SIGAA - Portais - Coordenacao
Graduacao - Turmas - Visualizar
Solicitacoes de Abertura de
Turmas Enviadas

SIGAA - Portais » Coordenacao
Graduacao - Turmas — Consultar
Turmas

SIGAA - Portais » Coordenacao
Graduacao - Turmas -
Alterar/Remover Turma

SIGAA - Portais » Coordenacao
Graduacdo —» Turmas — Gerenciar
Solicitacdes de Turmas —» Turmas

Regulares

SIGAA - Portais - Coordenacao
Graduacdo —» Turmas — Gerenciar
Solicitagdes de Turmas - Turmas

de Férias

SIGAA - Portais - Coordenacao
Graduacao - Turmas — Gerenciar
Solicitacdes de Turmas - Turmas

Especificas

SIGAA - Portais - Coordenacao
Graduacdo -» Turmas — Gerenciar
Solicitacdes de Turmas —» Turmas

de Reposicao

SIGAA - Portais - Coordenacao
Graduacdo —» Turmas — Gerenciar
Solicitagcdes de Turmas - Ver
Todas

SIGAA - Portais - Coordenacao
Graduacao - Turmas — Consultar
Componentes com Programas
Cadastrados

Caminho no Sistema

Coordenador de
Curso

Coordenador de
Curso

Coordenador de
Curso

Coordenador de
Curso

Coordenador de
Curso

Coordenador de
Curso

Coordenador de
Curso

Coordenador de
Curso

Coordenador de
Curso

Coordenador de
Curso

Perfil(is)
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Solicitar Turma de

Férias

Visualizar
Solicitacdes Enviadas

Emitir Comprovante
de Solicitagdes

Solicitar Turma

Especifica

Visualizar
Solicitacdes Enviadas

Emitir Comprovante
de Solicitacdes

Solicitar Turma

Reposicao

Visualizar
Solicitacdes Enviadas

Emitir Comprovante
de Solicitacdes

Consultar Turma

Permite ao discente solicitar uma
turma de férias.

Permite ao discente visualizar as
solicitacdes de ensino individual
enviadas.

Permite ao discente emitir o
comprovante de solicitacdes de
turma de férias.

Permite ao discente solicitar uma
turma especifica.

Permite ao discente visualizar as
solicitacdes enviadas de turma
especifica.

Permite ao discente emitir o
comprovante de solicitagcdes de
turma especifica.

Permite ao discente solicitar uma
turma de reposicao.

Permite ao discente visualizar as
solicitacdes enviadas de turma de
reposicao.

Permite ao discente emitir o
comprovante de solicitagdes de
turma de reposicdo.

Permite ao discente consultar os
detalhes da turma.

SIGAA - Portais - Discente —»

Ensino - Solicitacdes de Turma

de Férias - Solicitar Turma de
Férias

SIGAA - Portais - Discente —»
Ensino - Solicitacdes de Turma
de Férias — Visualizar Solicitacdes
Enviadas

SIGAA - Portais - Discente —»
Ensino - Solicitacdes de Turma
de Férias » Emitir Comprovante

de Solicitacdes

SIGAA - Portais - Discente —»
Ensino - Solicitacdes de Turmas
Especificas - Solicitar Turma
Especifica

SIGAA - Portais - Discente —»
Ensino - Solicitacdes de Turmas
Especificas - Visualizar
Solicitagdes Enviadas

SIGAA - Portais - Discente —»
Ensino - Solicitacdes de Turmas
Especificas - Emitir Comprovante
de Solicitacdes

SIGAA - Portais —» Discente -
Ensino - Solicitacdes de Turmas
de Reposicdo — Solicitar Turma

Reposicao

SIGAA - Portais - Discente —»
Ensino - Solicitacdes de Turmas
de Reposicao — Visualizar
Solicitagcdes Enviadas

SIGAA - Portais - Discente —»
Ensino - Solicitacdes de Turmas
de Reposicao —» Emitir
Comprovante de Solicitacdes

SIGAA - Portais - Discente —»
Ensino —» Consultar Turma

Discente

Discente

Discente

Discente

Discente

Discente

Discente

Discente

Discente

Discente
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Funcionalidades



Funcionalidades

Criar Turma

e SISTEMA(S): SIGAA
e MODULO(S): Graduacéo
e PERFIL(IS): Administrador DAE

Esta funcionalidade permite criar uma turma para um componente curricular cadastrado no
sistema. Para usar essa operacao, segue-se 0 caminho abaixo:
e SIGAA - Mddulos —» Graduacdo — PRG - Avancado - Turmas — Criar Turma
A seguinte tela serd apresentada:
sigaa_graduacao_turmas-criar_turma-01.png

Para a busca de componentes curriculares, devem ser informados os seguintes dados :

Cddigo: Forneca o cédigo do componente curricular que deseja buscar no sistema;
Nome: Informe 0 nome do componente curricular;

Tipo: Selecione o tipo do componente, optando entre DISCIPLINA, ATIVIDADE, MODULO
ou BLOCO;

Modalidade: Informe a modalidade do componente, selecionando entre as opcdes
DISTANCIAL OU PRESENCIAL;

Unidade Responsavel: Selecione a unidade responsavel entre as opcdes listadas.

Apds ter informado devidamente os dados solicitados, cligue em Buscar e a pagina sera
recarregada com os resultados obtidos pela busca:

sigaa_graduacao_turmas-criar_turma-02.png

Na lista com os Componentes Curriculares Encontrados, clique em Selecionar Componente
(fcone cor verde).

Na tela de Dados da Turma, deve-se informar os seguintes dados para prosseguir com a operacao:

e Tipo da Turma: Informe o tipo da turma, selecionando entre as opcdes REGULAR,
FERIAS, ESPECIFICA ou REPOSICAO;

e Ano-Periodo: Insira nos campos especificados o ano e o periodo da turma a ser criada;

e Forma de Ensino: Selecione a forma de ensino: Presencial, Remoto ou Hibrido;

e Campus: Selecione o campus desejado entre as opcoes listadas;


https://sigaa.ufpb.br
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Capacidade de Alunos: Informe a capacidade de alunos que a turma terd;
Local: Informe o local onde as aulas serao lecionadas;

Inicio: Informe a data que inicia a aula;

Fim: Informe a data para terminar a aula.

Apés ter informado os dados solicitados, cliqgue em Préximo Passo.

Na tela do Horario da Turma, posicione o cursor do mouse sobre o icone interrogacao para
visualizar as instrucdes para o preenchimento dos dados.

Ainda na tela, forneca uma Expressao do Horario para a turma a ser criada. Utilize nUmeros para
indicar os dias da semana em que ocorrerao as aulas, uma letra para identificar o turno em que as
disciplinas serdao ministradas e, por ultimo, nUmeros que facam referéncia aos horarios de aula.
Feito isso, clique em Atualizar Grade de Horarios e o sistema ira preencher automaticamente a
grade de horarios exibida na tela. Em seguida, clique em Préximo Passo.

Na tela de Docentes, informe os seguintes dados de quem ird ministrar a turma:

e Docente: Informe a categoria do/da docente que ird ministrar a turma, selecionando
entre as opcdes Todos da UFPB, Somente da minha unidade ou Somente externos. Sera
necessario, também, fornecer o nome do/da docente no campo especificado. Apds ter
digitado as primeiras letras, o sistema ira exibir uma lista com as opcdes relacionadas de
resposta. Clique sobre a opcao desejada para seleciona-la;

o Carga Horaria: Informe a porcentagem da carga horaria que serd exercida pelo docente;

Apos ter informado os dados solicitados, clique em Adicionar e a pagina sera recarregada com a
seguinte mensagem de sucesso no topo.

Se quiser adicionar novo/a docente, repita a operacao descrita anteriormente.

No campo abaixo do item CH (Carga Horaria), na parte inferior da tela, podera ser modificada a
porcentagem da carga horaria de cada docente.

Apds ter adicionado docentes desejados, clique em Préoximo Passo.

Na tela de Buscar Ambiente, informe os campos para pesquisar o ambiente:

Unidade: Selecione a unidade em que a aula serd ministrada;

Tipo Ambiente: Selecione o tipo do ambiente para ser ministrada a aula: Sala ou
Laboratério;

Nome: Informe o0 nome do Ambiente;

Horarios: Marque os horarios para ambiente disponivel.

Apés do preenchimento, basta selecionar o ambiente (icone verde). O ambiente escolhido é
atribuido com sucesso no sistema. Em seguida, clique em Préximo Passo.



Na tela de Adicionar Reservas, para adicionar reservadas de vagas na turma a ser criada,
selecione, entre as opcoes listadas pelo sistema, o Curso, a Matriz Curricular e informe o
Numero de Vagas destinadas a turma.

Apds do preenchimento de dados sobre vagas, cligue em Préoximo Passo para dar
prosseguimento a operacao e a seguinte tela serd fornecida:

sigaa_graduacao_turmas-criar_turma-03.png

Clique em Cadastrar para finalizar a operacao.
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Funcionalidades

Consultar, Alterar ou
Remover

e SISTEMA(S): SIGAA
e MODULO(S): Graduacéo
e PERFIL(IS): Administrador DAE / DAE

Esta funcionalidade é uma busca de turmas bem genérica, podendo ser utilizada em diversos
pontos do sistema. Permite que perfis DAE e Administrador DAE consultem, alterem ou removam
as turmas. Para usar essa operacao, siga o caminho abaixo:

e SIGAA - Médulos —» Graduacao —» PRG - Avancado —» Turmas — Consultar, Alterar ou
Remover

A seguinte pagina sera carregada:

sigaa_graduacao_turmas-consultar_alterar_remover-01.png

Para realizar a busca por turmas, deve-se utilizar no minimo um critério dos listados abaixo:

e Nivel: Selecione o nivel da turma a ser buscada entre: Infantil, Médio, Técnico,
Graduacao, Especializacao, Stricto Sensu, Mestrado ou Doutorado;

e Ano-Periodo: Informe o0 ano e o periodo referentes a turma;

e Unidade: Selecione a unidade referente a turma;

e Codigo do componente: Informe o c6digo do componente curricular a ser buscado;

e Codigo da turma: Indique o cédigo da turma;

o Modalidade: Selecione se a modalidade da aula é a distancia, presencial ou semi-
presencial;

e Local: Insira qual o local em que as aulas da turma acontecem;

e Horario: Informe a hora em que as aulas da turma acontecem;

e Nome do componente: Informe o0 nome do componente curricular;

e Nome do docente: Digite o nome do/da docente responsavel pela turma;

o Ofertadas ao curso: Selecione o curso para o qual a turma é ofertada;

e Forma de Ensino: Selecione se a aula da turma é presencial, remota ou hibrida;

e Situacao: Selecione a situacao da turma entre: A definir docente, Aberta, Consolidada ou
Todas;

e Tipo: Selecione o tipo da turma entre: Regular, Férias, Ensino Individual ou Todas;


https://sigaa.ufpb.br
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e Somente turmas vinculadas ao Convénio Probasica: Selecione este campo caso
gueira que aparecam somente aquelas vinculadas ao Convénio Probasica;

o Exibir resultado da consulta em formato de relatdrio: Assinale esta opcao para que
o resultado da consulta seja exibido em formato de relatério;

e Ordenar por: Selecione a opcao desejada, entre as disponibilizadas pelo sistema:
Ordenar por Componente curricular, Ordenar por dias da semana e respectivos horarios,
Ordenar por Docentes, disciplinas e respectivos horarios ou Ordenar por Local;

Apds informar seus critérios, cligue em "Buscar". Em seqguida, o resultado sera exibido da seguinte
forma:

sigaa_graduacao_turmas-consultar_alterar_remover-02.png

Sao duas opcdes para ver os detalhes da turma: Visualizar Menu e Necessidade Educacional
Especifica.

e Visualizar Menu: Apresenta funcdes disponiveis para resolver os problemas da turma.

e Necessidade Educacional Especifica: Se discentes da turma se aparesentarem como
pessoa com deficiéncia, precisam de assisténcia especial para acessibilidade na aula. Vai
aparecer ao lado do icone "Visualizar Menu".

As funcodes de "Visualizar Menu" sao:

e Alterar

e Alterar Ambientes

Alterar Docentes

e Cadastrar Noticia

e Consolidar Turma

e Lancar Faltas

e Diario de turma (PDF)

e Lista de Frequéncia

e Fechar Turma

e Listar Alunos

e Notas dos alunos

e Processamento da Matricula
e Processamento da Rematricula
e Remover

Alterar Status de Matricula

e Visualizar Turma

e Visualizar Turma Virtual

e Ajustar Turma

e Visualizar Plano de Curso

Alterar

Cligue no icone “Alterar” para desejar a atualizacao dos dados da turma. A pdagina sera carregada
com o nome da tela "Dados da Turma".
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Para alterar os dados, deve-se utilizar os campos que deseja atualizar abaixo:

Forma de Ensino: Selecione se a aula da turma é presencial, remota ou hibrida;
e Campus: Indique o campus (Areia, Bananeiras, Joao Pessoa, Litoral Norte)
Codigo da Turma: Indique o cédigo da turma;

Capacidade de Alunos: Informe a capacidade de discentes que a turma terd;
Inicio: Informe a data para comecar a aula;

Fim: Informe a data para terminar a aula.

As datas de inicio e fim das turmas nao podem ser alteradas, e sdo preenchidas automaticamente
com as datas de inicio e fim do periodo letivo. Caso as datas nao sejam preenchidas, entre em
contato com a PRG.

Em sequida, clique em "Préximo Passo".

Na tela de "Horario da Turma", poder-se-a redefinir o horario das aulas da turma, selecionando os
dias e os horarios referentes a "Grade de Horario".

Para dar continuidade ao processo de alteracao dos horarios da turma, clique em "Préximo Passo".
Na tela de “Docentes”, poder-se-a adicionar ou remover docentes para a turma.

e Docente: Informe a categoria do/da docente que ird ministrar a turma, selecionando
entre as opcdes: Todos da UFPB; Somente da minha unidade; Somente externos. Sera
necessario, também, fornecer o nome do/da docente no campo especificado. Apds ter
digitado as primeiras letras, o sistema ira exibir uma lista com as opcdes relacionadas de
resposta. Clique sobre o nome completo desejado para seleciona-lo;

e Carga Horaria: Informe a porcentagem da carga horaria que serd exercida pelo docente.

Em seqguida, clique em "Adicionar" para colocar o/a docente na turma.
Se desejar a remocao do/da docente, clique em "Retirar Docente da Turma" (icone Lixeira).

Em sequida, clique em "Préximo Passo" para dar continuidade ao processo de alteracao. A tela
seguinte serd exibida com o nome "Buscar Ambiente".

Se desejar a remocao do ambiente existente, clique em "Remover Ambiente" (icone lixeira).
Ainda nesta tela, informe os campos para pesquisar o ambiente:

e Unidade: Selecione a unidade em que docentes ministrarao a aula;

e Tipo Ambiente: Selecione o tipo do ambiente para docentes ministrarem a aula: Sala ou
Laboratorio;

e Nome: Informe o0 nome do Ambiente;

e Horarios: Marque os horarios para ambiente disponivel.



Apés do preenchimento, basta selecionar o ambiente (icone verde). O ambiente escolhido é
atribuido com sucesso no sistema. Em seguida, clique em "Préximo Passo".

Para prosseguir, clique em "Préximo Passo". Em seguida, a pagina de "Adicionar Reservas" sera
exibida na tela.

Se desejar um curso que ja tem vagas selecionadas para este componente, cligue em "Remover
Reserva" (icone lixeira).

Ainda na tela de "Adicionar Reservas", para adicionar reservas de vagas na turma a ser criada,
selecione, entre as opcoes listadas pelo sistema, o Curso, a Matriz Curricular e informe o
Numero de Vagas destinadas a turma.

Apds do preenchimento de dados sobre vagas, cligue em "Préximo Passo" para dar
prosseguimento a operacao e a seguinte tela serd fornecida:

sigaa_graduacao_turmas-consultar_alterar_remover-04.png

Cligue em "Alterar" para finalizar a operacdo, e uma mensagem de sucesso sera exibida no topo da
tela.

Alterar Docentes

Na tela de “Docentes”, poder-se-a adicionar ou remover docentes para a turma. Os campos para
preencher sao: Docente e Carga Horaria.

Em seguida, cligue em "Adicionar" para colocar o docente na turma.
Se desejar a remocao de docentes, clique em "Retirar Docente da Turma" (icone Lixeira).

Cligue em "Alterar Docentes" para dar continuidade ao processo de alteracao e, em seguida, a
mensagem de sucesso sera exibida no cabecalho da tela.

Cadastrar Noticia

Clique em "Cadastrar Noticia" para cadastrar uma noticia para a turma. O sistema exibira a tela de
"Formulario de Cadastro de Noticia".

O usuario devera preencher os campos a baixo:

e Titulo: Informe o titulo principal da noticia que sera cadastrada;

o Texto: Descreva as informacdes da noticia que sera enviada para a turma;

e Enviar notificacao por e-mail: Selecione esta opgao para, além de cadastra-la no
sistema, enviar um e-mail de notificacdo para discentes matriculados na disciplina;

Apébs preencher os campos, cliqgue em "Cadastrar Noticia". O navegador retornara
automaticamente para a pagina inicial do Médulo Graduacao e a seguinte mensagem de sucesso
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serd exibida no topo da tela.

Consolidar Turma

Cliqgue em "Consolidar Turma" para finalizar a turma, com todas as notas de discentes e status
finais de aprovacao ou reprovacao. O sistema exibira a lista de discentes e notas.

Na tela apresentada, poder-se-a clicar em "Mostrar Ajuda sobre Salvar/Ocultar e Exportar Planilha"
para visualizar as informacdes sobre a operacao.

Para confirmar a consolidacdo da turma, dever-se-a clicar em "Finalizar (Consolidar)". O sistema
exibird a seguinte caixa de confirmacao. Em seguida, confirme a operacao clicando em OK.

Na seguinte tela, serd apresentada a lista de discentes matriculados/as com as notas alteradas e a
solicitacao de senha para consolidar. Clique em "Finalizar (Consolidar)" e a mensagem de sucesso
sera apresentada no topo da tela.

Lancar Faltas

Cligue em "Lancar Faltas" para anotar as auséncias de discentes que nao foram a aula. O sistema
exibird a tela "Lancar frequéncia da Turma".

Para lancar as faltas, clique na data do calendario para preencher os campos da presenca. Sao
duas opc¢des para preencher os campos de faltas.

e Para marcar discente individualmente, clique no botao de "Marcar Presenca" ou "Marcar
Auséncia" (icone pessoa);

e Para marcar a totalidade de discentes, selecione "Presente”, "1 Falta" ou "2 Faltas" e, em
seguida, clicar em "Gravar Frequéncias".

Os dados de Faltas serao cadastrados e o sistema exibird a mensagem de sucesso no topo da tela.

Diario de turma

Cligue em "Didrio de Turma" para fazer o download do didrio da turma selecionada em formato
PDF. Quando aparecer a mensagem para confirmar o download de arquivo, clique em "Ok" para
baixa-lo, com o diario da turma.

Para visualiza-lo em seu computador, basta abrir o arquivo PDF. Serao apresentados ainda neste
documento a Lista de Notas e Faltas, a Lista de Frequéncia e o Conteido Programado para
cada dia de aula.

Lista de Frequéncia

Clique em "Lista de Frequéncia" para fazer o download da lista de frequéncia de discentes da
turma em formato PDF. Quando aparecer a mensagem para confirmar o download de arquivo,
clique em "Ok" para baixa-lo.



Para visualiza-lo em seu computador, basta abrir o arquivo PDF. Serao apresentados ainda neste
documento a Lista de Alunos.

Fechar Turma

Cligue em "Fechar Turma" para concluir turma. Para realizar esta operacao é necessario que todas
as matriculas da turma estejam consolidadas ou nao haja matriculas na disciplina. O sistema
exibird uma caixa de didlogo para se possa confirmar a operacao.

Clique em "OK" para confirmar. A mensagem de sucesso serd apresentada no topo da tela.

Listar Alunos

Clique em "Listar Alunos" para visualizar a lista de discentes matriculados/as na turma.

Notas dos alunos

Cligue em "Notas dos Alunos" para visualizar o relatério com as notas de discentes.

Processamento da Matricula

Clique em "Processamento da Matricula" para visualizar o relatério com a totalidade de discentes
gue fizeram matricula na turma, a sua ordem na prioridade de matricula, e se as matriculas foram
deferidas ou indeferidas.

Processamento da Rematricula

Clique em "Processamento da Rematricula" para visualizar o relatério igual a do "Processamento
da Matricula", porém com discentes que se inscreveram para a disciplina no periodo de
rematricula, a sua ordem na prioridade e se as matriculas foram deferidas ou indeferidas.

Remover

Clique em "Remover" para iniciar a remoc¢ao da turma. Para dar continuidade ao processo, clique
no botdo "Remover". O sistema retornara para a pagina "Consulta de Turmas" com a mensagem
de sucesso no topo da tela.

Alterar Status de Matricula

Cligue em "Alterar Status da Matricula" para fazer alteracdes no status de um/a ou mais discentes
da turma selecionada. O sistema exibirad a tela com lista de discentes da turma selecionada.

Para fazer a alteracao do status, dever-se-a, primeiramente, selecionar cada discente da turma,
selecionando o campo Todos ou selecionar discente por discente que se desejar, assinalando o
campo disponivel para cada qual. Em seguida, no campo Selecionar Situacao das Matricula
Selecionadas Para, escolha a opcao desejada entre as disponiveis no sistema para fazer a
alteracao, o preenchimento desse campo também podera ser feito individualmente ou para a



totalidade de discentes da turma.

Em seguida, clique em "Alterar Situacao". O sistema apresentara a lista de discentes que terao
status de matriculas alterados.

Clique em "Confirmar" para alterar os status. A mensagem de sucesso serd mostrada no topo da
tela.

Visualizar Turma

Cligue em "Visualizar Turma" para visualizar os detalhes referentes a turma selecionada.

Visualizar Turma Virtual

Cligue em "Visualizar Turma Virtual" para visualizar os detalhes da turma virtual. As funcdes da

turma virtual estao explicadas no link de Turma Virtual.

Ajustar Turma

Caso queira fazer ajustes na turma, clique em "Ajustar Turma". Na tela "Dados da Turma", o
usudrio poderd alterar os campos Local e N2 de Vagas a Adicionar. Para o Ultimo, sé é permitido
aumentar o nUmero de vagas, nunca diminuir.

Faca as alteracdes necessarias e clique em "Confirmar Ajustes". O sistema exibirda a mensagem de
sucesso no topo da tela.

Visualizar Plano de Curso

Para ver os detalhes do Plano de Curso, clique em "Visualizar Plano de Curso".

Na seguinte tela, o sistema exibira os dados de Plano de Curso: Dados Gerais da Turma,
Programa do Componente Curricular, Metodologia de Ensino e Avaliacao, Cronograma
de Aulas, Avaliacoes, Referéncias Basicas e Referéncias Complementares.


https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/turmas/page/turma-virtual

Funcionalidades

Retificar Aproveitamento e
Consolidacao de Turma

e SISTEMA(S): SIGAA
e MODULO(S): Graduacéo
e PERFIL(IS): Administrador DAE

Mesmo apds a consolidacao de turma ou aproveitamento pode-se realizar alteracdes nas mesmas.
Esta funcionalidade permite retificar um aproveitamento ou consolidacao de uma turma
previamente selecionada. Para usar essa operacao, siga o0 caminho abaixo:

e SIGAA - Médulos —» Graduacao — PRG - Avancado —» Notas/Retificacdes — Retificar
Aproveitamento e Consolidacao de Turma

O sistema exibira a tela de "Informe os Critérios de Busca" seguinte abaixo:
sigaa_graduacao_turmas-retificar_aproveitamento_consolidacao-01.png
Poder-se-a optar por buscar cada discente a partir de um ou mais dos seguintes parametros:

e Matricula: Informe o niumero da matricula;

e CPF: Forneca o nimero do CPF;

e Nome do(a) Discente: Insira o nome para efetuar a busca;

e Curso: Informe o Curso desejado para realizar a busca por discentes.

Apds informar o(s) critério(s) desejado(s), clique em “Buscar”. Sera exibida a tela com as
informacodes de discentes, conforme é apresentado abaixo:

sigaa_graduacao_turmas-retificar_aproveitamento _consolidacao-02.png
Nesta tela, exibe duas operacdes: Visualizar Detalhes e Selecionar Discente.

Clique em “Visualizar Detalhes” (icone formuldrio) para ver os dados discentes. O resultado sera
apresentado, conforme mostra a tela abaixo:

sigaa_graduacao_turmas-retificar_aproveitamento _consolidacao-03.png
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Ao clicar em “Selecionar Discente” (icone verde e seta branca) ao lado do nome, o sistema exibira
uma tela para que se possa selecionar um componente curricular:

sigaa_graduacao_turmas-retificar_aproveitamento_consolidacao-04.png

Para cada um dos componentes curriculares disponibilizados é possivel retificar. Para realizar essa
operacao, sera necessario clicar em “Selecionar Matricula” (icone verde e seta branca).

Na tela de “Retificacdo de Matricula”, caso opte por retificar os dados, serd necessario preencher
0s campos “Média Final” e “Faltas” com as alteracdes desejadas. Apds do preenchimento dos
dados, cliqgue em “Préximo Passo”. O sistema ird exibir a préxima tela.

Nessa tela, dever-se-a conferir as informacdes antes de prosseguir com a operacao.

Para prosseguir com a operacao, cligue na opcao "Confirmar Retificacao". O sistema exibird a
mensagem de sucesso no topo da tela.
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Funcionalidades

Consolidacao Individual

e SISTEMA(S): SIGAA
e MODULO(S): Graduacéo
e PERFIL(IS): Administrador DAE

Esta funcionalidade permite incluir as notas e frequéncias obtidas por discente, no sistema de
registro e controle académico, efetuando a consolidacao das turmas de forma individual para
discentes com matricula ativa em Graduacao na UFPB. Para realizar essa operacao, siga o caminho
abaixo:

e SIGAA - Médulos —» Graduacao — PRG - Avancado —» Notas/Retificacdes —» Consolidacao
Individual

O sistema exibird a tela de "Informe os Critérios de Busca" abaixo:

sigaa_graduacao_turmas-consolidacao_individual-02.png

Poder-se-a optar por buscar discentes a partir de um ou mais dos seguintes parametros:

Matricula: Informe o nimero da matricula;

CPF: Forneca o numero do CPF;

Nome do(a) Discente: Insira o nome para efetuar a busca;

Curso: Informe o Curso desejado para realizar a busca por discentes.

Apds informar o(s) critério(s) desejado(s), cligue em “Buscar”. Sera exibida a lista de discentes
abaixo da pesquisa.

Nesta tela, exibe duas operacdes: Visualizar Detalhes e Selecionar Discente.
Cligue em “Visualizar Detalhes” (icone formulario) para ver os dados de discentes.

Ao clicar em “Selecionar Discente” (icone verde e seta branca) ao lado do nome, o sistema exibird
uma tela para que selecione uma turma:

sigaa_graduacao_turmas-consolidacao_individual-01.png

Dever-se-a clicar em "Selecionar Turma" (icone verde e seta branca). O sistema exibiréd a tela de
matricula.
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Caso o Campo da Média Final encontre-se preenchido com algum valor diferente de zero, significa
gue o/a docente ja lancou as notas das unidades, mas nao consolidou a turma.

Dever-se-a informar a "Média Final", caso o campo nao tenha sido preenchido, as "Faltas" do aluno
e a "Senha" que serd a mesma utilizada para entrar no sistema. Em seguida, serd necessario clicar
em "Consolidar Individual" para dar continuidade ao processo. O sistema disponibilizard a
mensagem de sucesso no topo da tela.



Funcionalidades

Consultar Turmas

e SISTEMA(S): SIGAA

e MODULO(S): Graduacio / Docente / Coordenacdo Graduacao / Discente

e PERFIL(IS): Administrador DAE / Gestor Probdsica / Docente / Chefe de Departamento /
Coordenador do Curso / Discente

Esta funcionalidade permite consultar as turmas que sao formadas para as disciplinas disponiveis
na UFPB. Podera listar discentes destas turmas, bem como visualizar o processamento da
matricula, ou seja, a quantidade de discentes que se matricularam, quantos deferimentos ou
indeferimentos, entre outras acdes. Para realizar essa operacao, siga os caminhos diferentes
dependendo do perfil abaixo:

Perfil Administrador DAE:

e SIGAA - Médulos —» Graduacgao — Consultas —» Consultas Gerais » Turmas
Perfil Chefe de Departamento:

e SIGAA - Médulos —» Docente - Chefia - Turmas - Consultar Turmas
Perfil Coordenador do Curso:

e SIGAA - Mddulos — Portal Coordenacao Graduacao — Consultas -» Turmas
e SIGAA - Mddulos — Portal Coordenacao Graduacao — Turmas — Consultar Turmas

Perfil Docente:

e SIGAA - Mddulos -» Docente - Ensino -» Turmas — Consultar Turmas
e SIGAA - Mddulos = Docente —» Ensino = Consultas —» Turmas

Perfil Discente
e SIGAA - Médulos — Discente - Ensino - Consultar Turma
A seguinte pagina sera carregada:

sigaa_graduacao_turmas-consultar_turmas-01.png

Para realizar a busca por turmas, dever-se-a informar um ou mais dos critérios listados abaixo:
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e Nivel: Selecione o nivel da turma a ser buscada entre: Infantil, Médio, Técnico,
Graduacao, Especializacao, Stricto Sensu, Mestrado ou Doutorado;

e Ano/Periodo: Ano e periodo referentes a turma;

e Unidade: Selecione a Unidade referente a turma;

e Codigo do componente: Informe o cédigo do componente curricular cadastrado no
sistema;

e Codigo da turma: Informe o cédigo da turma cadastrado no sistema;

« Modalidade: Selecione a modalidade: A Distancia, Presencial ou Semi-Presencial;

e Local: Informe a localizacao da turma;

e Horario: Informe o hordrio da turma;

e Nome do componente: Informe o0 nome do componente cadastrado no sistema;

e Nome do docente: Informe 0 nome do docente que ministra a turma;

o Ofertadas ao curso: Selecione o curso para o qual a turma é ofertada;

e Forma de Ensino: Selecione a forma de ensino: Remoto, Presencial ou Hibrido (Remoto
e Presencial);

e Situacao: Selecione a situacao da turma entre: A definir docente, Aberta, Consolidada ou
Todas;

e Tipo: Selecione o tipo da turma entre: Regular, Férias, Ensino Individual ou Todas;

e Somente turmas vinculadas ao Convénio Probasica;

o Exibir resultado da consulta em formato de relatdrio;

e Ordenar por: Selecione a forma de ordenacao: Componente Curricular, Dias da semana,
Docente ou Local;

Apés informar os critérios desejados, clique em "Buscar". Em seguida, o sistema exibira a tela
abaixo:

sigaa_graduacao_turmas-consultar_turmas-02.png

Para saber das informacdes de "Visualizar Menu" e "Necessidade Educacional Especifica", clique no

link de Consultar, Alterar ou Remover.
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Funcionalidades

Alterar/Remover Turma

e SISTEMA(S): SIGAA
o MODULO(S): Graduacdo / Docente / Coordenacdo Graduacao
e PERFIL(IS): DAE / Chefe de Departamento / Coordenador do Curso

Esta funcionalidade permite alterar os dados de uma turma desejada, bem como remové-la. Sera
possivel também a visualizacao das turmas, dos processamentos de matricula e rematricula, da
lista de discentes participantes, do diario de turma e da turma virtual correspondente. Para realizar
essa operacao, siga o caminho abaixo:

Perfil Chefe de Departamento:

¢ SIGAA - Docente - Chefia = Turmas — Alterar/Remover Turma
Perfil Coordenador do Curso

e SIGAA - Portal Coordenacao Graduacao — Turmas — Alterar/Remover Turma
O sistema exibira a seguinte tela:

sigaa_graduacao_turmas-alterar_remover_turmas-01l.png

Para continuar usando as funcionalidades, siga os passos no link de Consultar, Alterar ou Remover.
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Funcionalidades

Criar Turma Sem Solicitacao

e SISTEMA(S): SIGAA
o MODULO(S): Docente
e PERFIL(IS): Chefe de Departamento

Na graduacao, as turmas podem ser criadas diretamente por perfil DAE ou por chefia de
departamento através das solicitacdes de turma. A chefia de departamento normalmente sé pode
criar turmas se for a partir de uma solicitacao de turmas, apenas alguns componentes permitem a
criacdo de turmas sem que haja uma solicitacao. Para criar uma turma sem solicitacao, é
necessario que, no momento de cadastro do componente curricular, guem cadastrou tenha
selecionado a opcao "Pode criar turma sem solicitacao: Sim". Para realizar essa funcionalidade,
siga o caminho abaixo:

e SIGAA - Docente - Chefia - Turmas — Criar Turma Sem Solicitacao

O sistema exibird a tela com as turmas possiveis para criacdo sem solicitacdao. Em seguida, escolha
a turma e cligue em "Criar Turma" (icone verde com seta) para criar a turma. Na seguinte tela, é
necessario informar todos os dados béasicos da turma, que sao: Tipo, Ano-Periodo, Campus,
Capacidade de Alunos e Local. As datas de Inicio e Fim das turmas ndo podem ser alteradas e
sao preenchidas automaticamente com as datas de inicio e fim do periodo letivo, caso as datas nao
sejam preenchidas, entre em contato com quem tem perfil DAE. Apds preencher os campos
obrigatérios, clique em "Préximo Passo".

Na préxima tela, dever-se-a definir os horarios para a turma selecionando a caixa da hora
juntamente com a coluna do dia da semana. Apds preencher os horarios, clique em "Préximo
Passo".

Na tela sequinte, dever-se-a definir docente para a turma. No campo Docente, digite algumas
letras do nome, pois o sistema fard uma busca automatica e fornecera os nomes de discentes que
combinam com o que foi digitado. Em seguida, informe a carga horaria docente e clique em
"Adicionar". A pagina sera recarregada e a mensagem de sucesso aparecera no topo da tela. Apds
adicionar, clique em "Préximo Passo".

Na tela "Resumo da Turma", confira se os dados preenchidos estao corretos e, em seguida, clique
em "Cadastrar" para confirmar. O sistema exibira a mensagem do sucesso no topo da tela.


https://sigaa.ufpb.br

Funcionalidades

Turmas Regulares

e SISTEMA(S): SIGAA
e MODULO(S): Docente / Coordenacdo Graduacéo
e PERFIL(IS): Chefe de Departamento / Coordenador do Curso

Na graduacao, as turmas podem ser criadas diretamente por quem tem perfil Chefe de
Departamento ou Coordenador do Curso através das solicitacdes de turma. O resultado obtido
apods o atendimento de uma solicitacdao de turma é a turma criada no sistema, seja ela regular,
especifica, reposicdo ou férias. Para utilizar essa operacao, siga os caminhos abaixo:

Perfil Chefe de Departamento:

e SIGAA - Docente — Chefia » Turmas — Gerenciar Solicitacdes de Turmas —» Turmas
Regulares

Perfil Coordenador do Curso:

e SIGAA - Portal Coordenacao Graduacao —» Turmas — Gerenciar Solicitacdes de Turmas -
Turmas Regulares

sigaa_graduacao_turmas-turmas_regulares-01.png

A consulta podera ser feita por um ou mais dos quesitos abaixo: Tipo Turma, Modalidade, Curso
, Componente, Hordrio e Docente. Apds preencher os dados na pesquisa, cligue em "Buscar".

Em seguida, o sistema exibira a lista de componentes curriculares abaixo da tela de pesquisa.

Sao cinco operacdes para resolver o problema do componente curricular: Atender Solicitacao,
Solicitar Alteracao de Horario, Adicionar Reserva em Turma Existente, Negar Solicitacao
e Visualizar Solicitacao de Turma.

Atender Solicitacao

Escolha o componente curricular e clique em "Atender Solicitacao" (icone + cor verde). Em
sequida, o sistema exibira a tela "Dados da Turma".

Na lista de "Outras Solicitacdes do Mesmo Componente/Horario", se desejado, é possivel preencher
o campo de "Vagas Solicitadas" para alterar o nimero de vagas e clicar no icone +.
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Na lista de "Reservas Contempladas", se desejado, é possivel clicar no icone lixeira para remover a
vaga.

Feitas as modificacdes, cligue em "Préximo Passo".

Na préxima tela, poder-se-4 modificar o nome de Docentes e a Carga Horaria, se quiser. Cligue em
"Préximo Passo".

Na ultima tela, é possivel verificar se os dados da Turma estdo corretos. Se estiverem, clica-se em
"Cadastrar". Em seguida, o sistema exibird a mensagem de sucesso no topo da tela.

Solicitar Alteracao de Horario

Escolha o componente curricular e clique em "Solicitar Alteracao de Horario" (icone duas setas
verde e vermelha) para alterar o horario.

Na tela seguinte, o sistema exibird os dados de componente e o campo de solicitacdo. Se desejado,
é possivel escrever a mensagem e o cddigo, se desejar a mudanca de horério.

Apéds o preenchimento, clique em "Solicitar Alteracao de Horario". O sistema apresentara a
mensagem de sucesso no topo da tela.

Adicionar Reserva em Turma Existente

Escolha o componente curricular e cligue em "Adicionar Reserva em Turma Existente" (icone seta
com curva verde).

Na tela "Lista de Turmas", cligue em "Adicionar Outras Reservas a Esta Turma" para adicionar
reservas. Deve-se preencher os campos obrigatdérios na tela "Dados Gerais da Turma". As datas de
"Inicio" e "Fim" das turmas ndo podem ser alteradas e sdo preenchidas automaticamente com as
datas de inicio e fim do periodo letivo, caso as datas ndo sejam preenchidas, entre em contato com
quem tem perfil DAE.

Modifique, se quiser, o nUmero de vagas reservadas e clique em "Préximo Passo" para definir
docente para a turma.

Na tela "Docentes", digite o nome e a carga horéria. Cligue em Adicionar e, em seguida, o sistema
exibird a mensagem do sucesso no topo da tela. Apés o acréscimo, basta clicar em "Préximo
Passo".

Na tela "Turma", verifigue se os dados modificados estao corretos. Para prosseguir, clique em
"Alterar" e, em seguida, o sistema redirecionara para tela "Consultar Solicitacdes" e apresentara a
mensagem de sucesso no topo da tela.

Negar Solicitacao



Cligue em “Negar Solicitacao” para indeferir a solicitacao quando, por algum motivo, nao for
possivel criar a turma solicitada.

Na tela “Negar Solicitacao de Turma”, deve-se preencher o motivo no campo “Solicitacao” e, em
sequida, clicar em “Negar Solicitacdo de Turma”. O sistema redirecionara para tela “Consultar
Solicitacdes” e exibird a mensagem de sucesso no topo da tela.

Visualizar as Solicitacées da Turma

Clique em "Visualizar as Solicitacdes da Turma" para ver os detalhes da solicitacao de turma.



Funcionalidades

Solicitar Abertura de Turmas
Reqgulares

e SISTEMA(S): SIGAA
e MODULO(S): Coordenacdo Graduacéo
e PERFIL(IS): Coordenador do Curso

Esta funcionalidade permite que a coordenacao de curso solicite a criacao de turmas regulares. O
processo de criacao das turmas de graduacao inicia-se com a solicitacdao da turma ao chefe do
departamento ou ao diretor da unidade académica especializada responsavel pela disciplina pela
coordenacao do curso, no prazo estipulado pelo Calendario Universitario para o periodo letivo
regular subsequente. A criacao da turma ficard a cargo da chefia de acordo com a disponibilidade.
Para realizar essa operacao, deve-se acessar:

e SIGAA - Mddulos — Portal Coord. Graduacdo — Turmas - Solicitar Abertura de Turmas
Regulares

O sistema exibira a seguinte tela:

Imagem 01.png

Para solicitar a criacao de uma turma, dever-se-a realizar a busca de componentes curriculares
fornecendo pelo menos um dos critérios listados abaixo:

e Codigo: Forneca o cédigo do componente curricular para a qual deseja a solicitacao;
 Nome: Informe o nome da disciplina para tal fim;

e Tipo: Selecione o tipo do componente curricular referente a busca;

e Unidade Responsavel: Selecione a unidade responsavel pela busca.

Para dar continuidade a operacao, clique em "Buscar". O sistema recarregard a tela da seguinte
maneira:

Imagem 02.png

Cligue no icone verde com seta ("Selecionar Componente") para selecionar o componente
curricular referente a abertura da turma. O sistema exibird a seguinte tela:
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Imagem 03.png

Dever-se-a escolher a Forma de Ensino e inserir a quantidade de Vagas para determinados
cursos. Para dar prosseguimento a operacao, cligue em "Submeter Dados da Solicitacao".

Na préxima tela, poder-se-a selecionar os hordrios aleatoriamente clicando nos espacos em branco
gue diferem dia e hordrio de aula. Os horarios selecionados deverao ser compativeis com os
créditos/horas do componente.

Preencha todos os requisitos necessarios para a formacao da grade de horarios e clique em
"Préoximo Passo". O sistema exibira a seguinte tela:

Imagem 04.png

Na tela acima, dever-se-a confirmar os dados da solicitacao. Para confirmar a operacao, cliqgue em
"Cadastrar Solicitacao de Turma". O sistema exibird a mensagem de sucesso no topo da tela.
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Funcionalidades

Turma de Férias

o SISTEMA(S): SIGAA

o MODULO(S): Docente / Coordenacdo Graduacdo
e PERFIL(IS): Chefe de Departamento / Coordenador do Curso

Na graduacao, as turmas podem ser criadas diretamente pelo DAE ou pela chefia de departamento
através das solicitacbes de turma. O resultado obtido apds o atendimento de uma solicitacao de
turma é a turma criada no sistema, seja ela regular, especifica, reposicao ou férias. Para realizar
essa operacao, siga o caminho abaixo:

Perfil Chefe de Departamento:

e SIGAA - Docente — Chefia - Turmas — Gerenciar Solicitacdes de Turmas — Turmas de
Férias

Perfil Coordenador do Curso:

e SIGAA - Portal Coordenacao Graduacao —» Turmas — Gerenciar Solicitacdes de Turmas -
Turmas de Férias


https://sigaa.ufpb.br

Funcionalidades

Solicitar Turma de Férias
(Coordenacao)

o SISTEMA(S): SIGAA
e MODULO(S): Coordenacdo Graduacéo
e PERFIL(IS): Coordenador do Curso

Esta funcionalidade permite a coordenacao do curso de graduacao realizar a solicitacao de turmas
para o periodo letivo de férias. A solicitacao sera enviada a chefia de departamento ou a diretoria
da unidade académica especializada, responsavel pela disciplina. A criacao da turma ficara a cargo
da chefia, de acordo com a disponibilidade. Para realizar essa operacao, dever-se-a seguir o
caminho descrito abaixo:

Perfil Coordenador do Curso:

e SIGAA - Médulos —» Coordenacdo Graduacao —» Turmas — Solicitar Abertura de Turmas de
Férias — Solicitar Turma de Férias

Os passos para solicitar a turma de férias sao andlogos aos descritos no link Solicitar Abertura de

Turmas Regulares.
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Funcionalidades

Solicitar Turma de Férias
(Discente)

e SISTEMA(S): SIGAA
e MODULO(S): Discente
e PERFIL(IS): Discente

Nesta funcionalidade permite que discentes solicitem uma turma de férias. A solicitacao passara
pela andlise da coordenacao do curso e pela chefia do departamento.

Discentes poderdo cursar, no maximo, trés componentes curriculares por Periodo Letivo de Férias,
conforme definido na Resolucao N¢ 29/2020 - CONSEPE.

Para solicitar uma turma de férias, o/a discente deve sequir o caminho abaixo:

e SIGAA - Mddulos —» Discente - Ensino — Solicitacdes de Turma de Férias — Solicitar
Turma de Férias

O sistema exibird a tela abaixo:

sigaa_graduacao_turmas-solicitar_turma_ferias_discente-01.png

Digite o Cédigo ou o Nome do componente curricular. Em sequida, clique em "Buscar". A seguinte
pagina sera exibida:

sigaa_graduacao_turmas-solicitar_turma_ferias_discente-02.png

Na linha do componente curricular desejado, clique em "Submeter Solicitacao". O sistema exibira a
mensagem do sucesso no topo da tela e o quadro "Solicitacdes de Turma de Férias".

sigaa_graduacao_turmas-solicitar_turma_ferias_discente-03.png

Se desejar emissao de comprovante, deve clicar no botdo "Emitir Comprovante" e o sistema ira
gerar automaticamente um relatério das "Solicitagdes de Turmas" de férias feitas por discentes.


https://sigaa.ufpb.br/sigaa/
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2022-05/dQVubUnSKjGUb1oC-sigaa-graduacao-turmas-solicitar-turma-ferias-discente-01.png
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2022-05/l6YlLc6xsCVVARnh-sigaa-graduacao-turmas-solicitar-turma-ferias-discente-02.png
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2022-05/WeURHUhm9NxFBVHn-sigaa-graduacao-turmas-solicitar-turma-ferias-discente-03.png

Funcionalidades

Turmas Especificas

e SISTEMA(S): SIGAA
o MODULO(S): Docente / Coordenacdo Graduacdo
e PERFIL(IS): Chefe de Departamento / Coordenador do Curso / Discente

Criacao de Turma Especifica

Na graduacao, as turmas podem ser criadas diretamente pelo perfil Coordenador do Curso ou
Chefe de Departamento através das solicitacdes de turma. O resultado obtido apds o atendimento
de uma solicitacdo de turma é a turma criada no sistema, seja ela regular, especifica, reposicao ou
férias. Para realizar essa operacao, siga o caminho abaixo:

Perfil Chefe de Departamento:

e SIGAA - Docente - Chefia - Turmas — Gerenciar Solicitacdes de Turmas - Turmas
Especificas

Perfil Coordenador do Curso:

e SIGAA - Portal Coordenacao Graduacao —» Turmas — Gerenciar Solicitacdes de Turmas -
Turmas Especificas

Para continuar utilizando o procedimento e as operacdes das turmas especificas, siga 0s passos

descritos no link de Turmas Regulares.

Solicitacao de Turma Especifica
(Discente)

e SISTEMA(S): SIGAA
e MODULO(S): Discente
e PERFIL(IS): Discente


https://sigaa.ufpb.br
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/turmas/page/turmas-regulares
https://sigaa.ufpb.br/sigaa/

Esta funcionalidade permite que discentes solicitem uma turma especifica. A solicitacao passara
pela analise da coordenacao do curso e da chefia do departamento. Porém, cada discente tem que
cumprir pelo menos 75% (setenta e cinco por cento) da carga hordria da sua estrutura curricular
para fazer essa solicitacao.

Para solicitar uma turma especifica, o/a discente deve seguir o caminho abaixo:

e SIGAA - Mddulos — Discente —» Ensino — Solicitacdes de Turmas Especificas — Solicitar
Turma Especifica

Os demais passos de solicitacao sdo andlogos aos contidos no link de Solicitar Turma de Férias

(Discente).


https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/turmas/page/solicitar-turma-de-ferias-discente
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/turmas/page/solicitar-turma-de-ferias-discente

Funcionalidades

Turmas de Reposicao

e SISTEMA(S): SIGAA
e MODULO(S): Docente / Coordenacdo Graduacéo
e PERFIL(IS): Chefe de Departamento / Coordenador do Curso / Discente

A turma de reposicao se destina a facilitar o processo de ensino e de aprendizagem para discentes
gue ja cursaram e nao lograram éxito em uma turma regular do componente curricular.

A matricula em turma de reposicao prioriza discentes que preenchem os seguintes requisitos:

1. Deve ter cursado o mesmo componente curricular pelo menos uma vez e deve ter
reprovacao exclusivamente por nota.
2. O componente curricular deve ser obrigatério na sua estrutura curricular.

Os procedimentos para solicitacao e cadastramento da turma de reposicao sao 0s mesmos
previstos para as turmas regulares, definidos no Calendario Académico.

1. A solicitacao sera feita por discentes, via formulario especifico no SIG, a coordenacao de
curso.

2. Apds andlise dos pedidos, a Coordenacdo do Curso envia solicitacdo de abertura de turma
de reposicao ao Departamento responsavel pela disciplina.

3. A Coordenacao de curso, na observancia do relatério de insucessos no SIG, podera
recomendar a abertura, por discentes, de uma turma de reposicao.

CRIACAO DE TURMAS DE REPOSICAO

Na graduacao, as turmas podem ser criadas diretamente pelo perfil Coordenador do Curso ou
Chefe de Departamento através das solicitacdes de turma. O resultado obtido apds o atendimento
de uma solicitacdo de turma é a turma criada no sistema. Para realizar essa operacao, siga o
caminho abaixo:

Perfil Chefe de Departamento:

e SIGAA - Docente - Chefia » Turmas — Gerenciar Solicitacdes de Turmas —» Turmas de
Reposicao

Perfil Coordenador do Curso:


https://sigaa.ufpb.br

e SIGAA - Portal Coordenacao Graduagao —» Turmas — Gerenciar Solicitagcdes de Turmas -
Turmas de Reposicao

SOLICITACAO DE TURMA DE REPOSICAO PELO DISCENTE

Esta funcionalidade permite que discentes solicitem uma turma de reposicao. A solicitacdao passara
pela analise da coordenacao do curso e pela chefia do departamento.

Para solicitar, o/a discente deve ter cursado o mesmo componente curricular pelo menos uma vez
e ter reprovacao exclusivamente por nota, e o componente deve ser obrigatério na sua estrutura
curricular.

Para usar essa operacao, o/a discente deve seguir o caminho abaixo:

e SIGAA - Médulos — Discente - Ensino — Solicitacdes de Turmas de Reposicao — Solicitar
Turma Reposicao

O sistema exibird a tela de pesquisa abaixo:

sigaa_graduacao_turmas-solicitar_turma_reposicao_discente-01.png

Os demais passos de solicitacao sdo andlogos aos contidos no link de Solicitar Turma de Férias

(Discente).


https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2022-05/lN9UOnXOkw4SGhJ0-sigaa-graduacao-turmas-solicitar-turma-reposicao-discente-01.png
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/turmas/page/solicitar-turma-de-ferias-discente
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/turmas/page/solicitar-turma-de-ferias-discente

Funcionalidades

Ver Todas

e SISTEMA(S): SIGAA
e MODULO(S): Docente / Coordenacdo Graduacéo
e PERFIL(IS): Chefe de Departamento / Coordenador do Curso

Esta funcionalidade permite a quem tem o perfil de Coordenador do Curso ou Chefe de
Departamento visualizar os detalhes de turma criada no sistema, seja ela regular, especifica,
reposicao ou férias. Para utilizar essa operacao, siga o caminho abaixo:

Perfil Chefe de Departamento:
e SIGAA - Docente —» Chefia -» Turmas — Gerenciar Solicitacdes de Turmas — Ver Todas
Perfil Coordenador do Curso:

e SIGAA - Portal Coordenacao Graduacao — Turmas — Gerenciar Solicitacdes de Turmas —
Ver Todas

Para continuar utilizando o procedimento de busca das turmas, siga 0s passos descritos no link de

Turmas Regulares.



https://sigaa.ufpb.br
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/turmas/page/turmas-regulares
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/turmas/page/turmas-regulares

Funcionalidades

Ajustar Turma

e SISTEMA(S): SIGAA
o MODULO(S): Docente
e PERFIL(IS): Chefe de Departamento

Esta funcionalidade permite a quem tem perfil de Chefe de Departamento realizar os ajustes das
turmas. Para utilizar essa operacao, siga o caminho abaixo:

e SIGAA - Docente - Chefia » Turmas — Ajustar Turma
O sistema exibira a tela de consulta de turma:

sigaa_graduacao_turmas-ajustar_turmas-01.png

Para continuar usando as funcionalidades, siga 0os passos descritos no link de Consultar, Alterar ou

Remover.


https://sigaa.ufpb.br
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2022-04/1GVk42spVnijGLsy-sigaa-graduacao-turmas-ajustar-turmas-01.png
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/turmas/page/consultar-alterar-ou-remover
https://conhecimento.sti.ufpb.br/books/turmas/page/consultar-alterar-ou-remover

Funcionalidades

Criar Subturmas

e SISTEMA(S): SIGAA
e MODULO(S): Graduac&o
e PERFIL(IS): Administrador DAE / Chefe de Departamento / Coordenador do Curso

Esta funcionalidade permite criar subturma para componente curricular cadastrado no sistema
com o parametro “Permitir Criar Subturmas = Sim”. Para consultar essa informacao, siga o
caminho abaixo:

Perfil Administrador DAE:
e SIGAA - Mddulos —» Graduacao —» Consultas - Componentes Curriculares
Perfil Chefe de Departamento:
e SIGAA - Portais - Docente - Ensino —» Consultas - Componentes Curriculares
Perfil Coordenador do Curso:
e SIGAA - Portais » Coordenacao Graduacao - Consultas - Componentes Curriculares

Uma turma é o conjunto de discentes que integram o grupo cursando um determinado
componente em periodo de tempo especifico. De maneira analoga, uma subturma é uma
subdivisao da turma, ou seja, um grupo de discentes derivado do grupo maior, no sentido de
promover maior dinamica e facilitar a execucao didatica do componente académico. Para que
sejam criadas subturmas, o componente em questao deve oferecer mais de uma atividade
obrigatdria simultanea, nas quais arranjem discentes em grupos para frequentarem as atividades
alternadamente. Por exemplo, um componente que oferte atividade pratica e aula tedrica pode ter
parte dos/das discentes assistindo aula enquanto a outra parte realiza a pratica e vice versa.

Importante: Nao devemos, entretanto, confundir o recurso de subturmas com a divisao de
atividades em um regime modular. No regime de mddulos, os temas de interesse se sucedem
temporalmente, enquanto que, no sistema de subturmas, as atividaes acontecem
simultaneamente.

Pesquisar Componente Curricular de interesse e selecionar a opcao "Visualizar Componente
Curricular". A seguinte tela sera apresentada:

1.png


https://sigaa.ufpb.br
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2024-07/Tmqec65XgREOchVX-1.png

Coordenacao solicita turma para componente que permite
subturma

Coordenacgao realiza a solicitacao de turma para componente curricular que permite subturma da
mesma forma que os demais. Para solicitar turma, siga o caminho abaixo:

e SIGAA - Mddulos —» Graduacdo — PRG - Avancado - Turmas — Criar Turma.

Para cada turma solicitada, além do componente curricular permitir subturmas, deve haver um
hordrio em comum para as demais solicitacdes de turmas do mesmo componente que pretende
agrupar. Em outras palavras, as subturmas deverao ser criadas com o mesmo horario da turma
integradora.

e solicitacao da primeira turma para o componente curricular 1701101:
imagem 02.jpg imagem 03.jpg

e solicitacao da segunda turma para o componente curricular 1701101:
imagem 04.jpg imagem 05.jpg imagem 06.jpg

Departamento atende a solicitacao de turmas selecionando
a turma agrupadora ou criando novas.

Para atender a solicitacao de subturma, siga o caminho abaixo:

e SIGAA - Mddulos —» Graduacdo — Secretaria do Departamento - Turmas — Gerenciar
Solicitacdes.

Esta funcionalidade permite o gerenciamento das solicitacdes de turmas feitas, sendo possivel
Atender a Solicitacdo, Solicitar Alteracao de Horério, Adicionar Reserva em Turma Existente,
Visualizar Solicitacdo de Turma e Negar Solicitacdo. Para a criacao das subturmas, serd necessario
clicar em Atender a Solicitacdo em ambos os casos, conforme abaixo:

e Atendimento da primeira solicitacao de turma para o componente curricular 1701101:
imagem 07.jpg imagem 08.jpg

e Atendimento da segunda solicitacao de turma para o componente curricular 1701101:
imagem 09.jpg imagem 10.jpg Pronto! Componente criado com duas subturmas (A e B).


https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-06/kR5QpDFA0PqhBvrM-imagem-02.jpg
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-06/qU7NvhnfF2mqUXvt-imagem-03.jpg
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-06/mGEH3EoPFc2XCvgW-imagem-04.jpg
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-06/PwLMWwfmXbttCbEq-imagem-05.jpg
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-06/2YwO7875fSOGnGCh-imagem-06.jpg
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-06/ysB4R51c8zCIK9we-imagem-07.jpg
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-06/KTfxRK0AjrkDDHth-imagem-08.jpg
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-06/gn8m8jyOEslwVxhF-imagem-09.jpg
https://conhecimento.sti.ufpb.br/uploads/images/gallery/2025-06/pktPaMVyqA6udpNN-imagem-10.jpg

Perguntas Freguentes -
Turmas (Graduacao)

1) Como o SIGAA registra a carga horaria de um componente curricular presencial com
parte da carga horaria em EaD (quando a disciplina nao é miltiplo de 15h)?

No SIGAA, ao cadastrar componentes curriculares cuja carga horaria ndao seja multiplo de 15h, nao
é possivel lancar horarios em sala. Nesses casos, a nossa orientacdo é nao informar nenhum
horario na turma.

No entanto, para fins de registro no histérico escolar, o sistema considera sempre a Carga Horaria
Total (CH Total) do componente curricular e nao a quantidade de horarios informados no cadastro.

Exemplo:

Componente curricular: Semindario Tematico |

Carga Horaria Total: 60h (sendo 06h presenciais + 54h EaD)

Cadastro no SIGAA: turma criada com apenas 1 horario lancado

Histérico do discente: constara 60h totais, conforme previsto no cadastro do componente

Observacao importante: A contabilizacao da carga horaria no histérico é sempre feita com base
na carga horaria total cadastrada para o componente, independentemente da distribuicao entre
presencial e EaD.

2) Ao alterar a modalidade de oferta do curso (de EaD para semipresencial), as
disciplinas precisam ter seu cédigo alterado, mesmo mantendo o mesmo nome e carga
horaria?

Nao necessariamente. A mudanca de modalidade (EaD —» Semipresencial) nao exige
obrigatoriamente a alteracdo do cédigo da disciplina, desde que o nome e a carga horaria total
sejam mantidos.

Entretanto, a definigao final cabe a PRG, que é a unidade responsavel pelas regras de negdcio
relacionadas a componentes curriculares.

3) Se a disciplina mantiver o mesmo nome, mas tiver alteracao de carga horaria, o
codigo precisa ser modificado?



A alteracdo de carga horaria pode resultar na necessidade de criacao de um novo cédigo,
especialmente quando houver nova distribuicdo entre carga horaria tedrica, pratica ou carga
horaria EaD.

Essa interpretacao depende das normas académicas vigentes e deve ser validada diretamente
com a PRG, que determina quando um componente curricular é considerado novo para fins
académicos.

Importante

A STI nao define critérios pedagdgicos ou normativos sobre quando uma disciplina deve ser
recriada com novo cédigo.

A funcao da STI é adequar o sistema as regras estabelecidas pela PRG.

Em caso de alteracdes curriculares, sempre consulte previamente a PRG para garantir que o PPC
esteja alinhado as diretrizes institucionais.

4) Sou coordenador de curso e nao estou conseguindo solicitar tumras para o proximo
periodo. O sistema apresenta inconsisténcia na inclusao de horarios da turma,
impedindo a conclusao da solicitacao. O que pode estar acontecendo?

Ao adicionar horérios na solicitacao de turmas:

e O sistema pode exigir “Periodo do Horério";
e Ao clicar em “Adicionar Horario"”, aparece a mensagem “Horario nao adicionado”;
e Nao é possivel avancar no cadastro.

O calendario académico do préximo periodo letivo nao estd cadastrado ou estd incompleto. Para
resolver o problema é necessario solicitar a unidade responsavel (PRG) o cadastro do calendario do
periodo.

Apés o ajuste, os horarios poderao ser adicionados normalmente;

O sistema permitird avancar na solicitacao.



