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TUTORIAL PARA CRIAÇÃO DE TURMAS 

 

 

Esta funcionalidade possibilitará às/aos coordenadores/as e secretárias/os de curso de 

graduação a criação de turmas para o período letivo regular ou de férias.  

 

Para criar turmas, o caminho é o seguinte: SIGAA → Portal Coord. Graduação → 

Turmas → Criar Turma sem Solicitação. 

 

 

 

 

 

 

Ao clicar em Criar Turmas Sem Solicitação, será carregada uma tela com os 

componentes curriculares do curso os quais estão cadastrados no sistema, devendo-se 

selecionar, por meio do ícone simbolizado por uma seta verde - ao lado do nome do 

componente - aquele para o qual se pretende criar uma turma: 
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Na tela seguinte, é necessário informar todos os dados básicos da turma: tipo de turma 

Regular, para semestres regulares, e de Férias, para períodos excepcionais; campus onde 

serão ministradas as disciplinas ou, caso sejam exclusivamente por plataforma virtual, 

campus sede do curso; capacidade de alunos/quantidade de vagas ofertadas; local onde 

ocorrerão as aulas. O Ano-período, em geral, é preenchido automaticamente, após a 

seleção do tipo de turma. Caso haja dúvida acerca dessa informação, entre em contato 

com a DRCA. 
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Após preencher os campos obrigatórios, clique em Próximo Passo. Na tela seguinte, o 

usuário deverá verificar se os dados inseridos anteriormente estão em conformidade 

com as informações da turma. As datas do período letivo (duração) são preenchidas 

automaticamente, em conformidade com as datas cadastradas no calendário acadêmico.  

 

Nesta mesma tela, é necessário definir os horários para a turma, selecionando a caixa da 

hora juntamente com a coluna do dia da semana. 
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Após definir os horários (e, caso o componente esteja em horário flexível, adicioná-los), 

clique em Próximo Passo. Na tela abaixo, defina o/a docente para a turma, digitando, no 

campo Docente, algumas letras do primeiro nome, pois o sistema fará uma busca 

automática e fornecerá os nomes dos/das professores/as que combinam com o que foi 

digitado. Em seguida, informe a carga horária pela qual o/a docente será responsável e o 

período de duração do semestre/disciplina. Por fim, selecione os dias e horários cuja 

disciplina estará sob a tutela do/da docente e clique em Adicionar. 

Após isso, clique em Próximo Passo e surgirá a tela abaixo: 
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Informe os respectivos dados para adicionar reserva de vagas e clique em Adicionar 

Reserva e, em seguida, em Próximo Passo. Aparecerá uma tela com o resumo dos dados 

da turma: 

 

Para finalizar o cadastro/criação da turma, clique em Cadastrar. A mensagem de 

confirmação aparecerá no topo da tela: 

Caso a coordenação deseje alterar horários, docentes ou reservas da disciplina criada, 

durante o período de criação de turmas, pode recorrer à opção Alterar/Remover turmas: 
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Após clicar nesta opção, basta selecionar os filtros adequados à busca referente à(s) 

turma(s) cadastrada(s): 

 

 

Estamos à disposição. 

 

Bom trabalho! 


