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Caso desista da operação, clique em Cancelar. Uma janela será exibida para confirmação. Esta
operação será válida para todas as telas que apresentarem esta função.

Criar Turmas Regulares Solicitadas

Esta funcionalidade permitirá ao(à) coordenador(a) administrativo(a) da Unidade
Acadêmica atender à solicitação de criação de turmas regulares encaminhadas pelas
coordenações de curso. 

O processo de criação das turmas de graduação inicia-se com a solicitação da turma no
prazo estipulado pelo Calendário Universitário, pela coordenação do curso, para o
período letivo regular subsequente, à coordenação administrativa da Unidade Acadêmica
(UA) responsável pela disciplina. 

Para realizar esta operação, o(a) usuário(a) deverá acessar o SIGAA -> Módulos ->
Portal do Docente -> Chefia -> Turmas -> Gerenciar Solicitações de Turmas ->
Turmas Regulares.

O sistema exibirá a seguinte tela:



Clique no ícone     para atender à solicitação de criação da turma. Exemplificaremos a operação
com o componente curricular ÁLGEBRA LINEAR I. O sistema exibirá a seguinte tela:

         À Coordenação Administrativa são permitidas algumas ações em face das solicitações de
criação de turmas regulares encaminhadas pelas Coordenações de Curso. O sistema permite as
seguintes ações:

Nesta ação, o(a) usuário(a) deverá indicar o campus em que a turma será ofertada, inserir a
quantidade de vagas disponibilizadas pela UA. A capacidade deve ser igual ou superior ao total
de reserva de vagas nas solicitações; a chefia pode também julgar que a reserva é indevida e
atender numa quantidade maior ou menor que a solicitada, basta para tanto alterá-la. 

O espaço físico, se ainda não estiver definido, deve ser descrito como “a definir”. O espaço físico
pode ser alterado no futuro, pela unidade acadêmica ou pela PRE. 

A coordenação administrativa pode, caso necessário, ajustar a quantidade de vagas reservadas
para atendimento ao curso especificado na solicitação. A seguir, deve clicar no próximo passo e o
sistema exibirá a seguinte tela:



A UA deve confirmar o horário no passo seguinte. Caso discorde dos horários a
coordenação administrativa deve “Solicitar Alteração de Horário”. 
Com o horário definido, a unidade acadêmica pode definir o(a) docente (ou docentes) que
ministrará(ão) a disciplina. Este passo pode ser feito num momento posterior. 

Se for executado neste momento deve ser fornecido o nome do(a) docente, a carga
horária, as datas de início e fim e os dias em que ocorrerão as aulas. 

Numa operação natural, fornecido o primeiro nome do(a) docente o sistema trará os
nomes dos(as) docentes que iniciam-se com aquele nome. Os demais dados devem ser
copiados da parte alta da tela. A maior consequência desta escolha ser feita neste
momento é que o nome do(a) docente aparecerá para os(as) discentes no ato da
matrícula.  

Caso o(a) docente não seja incluído(a) neste momento, poderá ser feito num momento
posterior. A consequência deste fato é que as disciplinas não aparecerão para os(as)
docentes e os(as) mesmos(as) não poderão, com antecedência, preparar e observar as
suas turmas para o semestre seguinte. Também não aparecem para os(as) discentes,
que não poderão escolher entre docentes, mas entre turmas. 

O sistema apresentará a seguinte tela:



A Carga Horária que o docente ministrará deve corresponder à CH do componente
curricular para o caso de um(a) único(a) docente ministrante. Caso seja um componente
curricular ministrado por mais de um(a) docente, deve-se computar a CH sob
responsabilidade de cada um(a). 

Para cada docente deve ser clicado em adicionar para que todos(as) estejam
vinculados(as) ao componente curricular. 



Na tela acima, o usuário deverá confirmar os dados da solicitação. Caso deseje fazer
alguma alteração e voltar para a tela anterior, clique na opção que indique a ação a ser
retificada (Dados Gerais; Horário da Turma; Docentes; Reservas de Curso ou Cancelar).

Para confirmar a operação, clique em Atender Solicitação. O sistema exibirá a seguinte
mensagem de sucesso:

Bom trabalho!! 
Nossa equipe permanece à disposição para auxiliá-los(as)!

Após registro das informações, o sistema apresentará a seguinte tela: 


