
SOLICITAÇÃO DE 
TURMAS

MANUAL COORDENAÇÃO

Como solicitar uma turma regular 
no SIGAA?



Acessar o SIGAA com 
login e senha

Portal da Coordenação

Solicitar Turmas 
Regulares

1º Passo 

Sigam o passo a passo da imagem para começar o 

cadastro de uma turma regular para o semestre



2º Passo 

1

1

2
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Analise primeiramente o certificado e atende se pertence ao grupo e a carga horária pretendida;

Utilize o código da disciplina;

Ou se achar melhor o nome da disciplina, caso tenha usado o código, não prencher;

Clique em buscar.

Cadastrando 

uma disciplina

1

2

3



Sigam o passo a passo da imagem para começar o cadastro de uma 

turma regular para o semestre

3º Passo 

Ao aparecer a disciplina, certifique se corresponde 

ao planejamento do curso e click na seta 

Cadastrando 

uma disciplina



4º Passo 

Definir o 

quantitativo de 

vagas Registe o número de vagas que pretende ofertas para a disciplina;

Verifique antes se a matriz está ativa, após inserir o quantitativo,

clique em próximo passo.
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5º Passo 

Registrar o 

horário da 

turma

Registre os 

horários

ATENÇÃO

Os horários 

devem está 

entre 90% a 

130% na barra 

de carga 

horária, fora 

disso, o sigaa

não irá aceitar. 

Click em 

próximo passo.



6º Passo 

Cadastrando 

uma disciplina Confira os dados da disciplina, os horários e o número de vagas;

Se estiver incorreto pode voltar os passos anteriores;

Caso esteja correto clique em cadastrar solicitação de Turma.
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7º Passo 

Cadastrando 

uma disciplina

Turma cadastrada com sucesso.



Informações Adicionais:

Após o cadastro da turma, o Departamento ficará

encarregado em registrar o professor, a carga horária da

disciplina e o local.

Na próxima tela segue um modelo de como dever ser

encaminhada as informações para o departamento realizar

os devidos registros.



8º Passo 

Quadro de 

Disciplinas 

para o 

Departamento
O quadro por si é autoexplicativo, preencha as colunas com as 

informações referentes às disciplinas, o local, a turma, os docentes e 

o horários que estão no SIGAA, conforme descrito no passo 6º.



Informações Adicionais:

Após o cadastro dos dados pelo Departamento, é possível

verificar os dados inseridos, na opção Consultar Turmas.

Essa etapa é importante para que o Coordenador tenha a

certeza que as informações solicitadas, foram atendidas.



9º Passo 

Consultar 

Turmas

Sigam o passo a passo da imagem para começar a 

consulta da turma regular cadastrada.



10º Passo 

Consultar 

Turmas
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Preencha o ano do semestre a ser consultado;

Escolha o curso e depois clique em buscar.



11º Passo 

Quadro de 

Disciplinas 

para o 

Departamento Nesse quadro estão todas as disciplinas que cadastrou para o 

próximo semestre com os dados e o quantitativo solicitado. 



Informações Adicionais:

Caso detectar algum erro após os registros realizados pelo

departamento, o coordenador terá que procurar

imediatamente o setor DICA no DERCA para as devidas

correções.
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