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Desenvolvido pela equipe SIGAA - NTINF/UFSJ, e revisado pela Prope/UFSJ. 

 

SIGAA 

Stricto Sensu: Fluxo de cadastro de matrículas e 
unidades curriculares (disciplinas) 

Técnicos e secretários 
 

Resumo e links rápidos 

● Portal do Coordenador > Cadastros > Solicitar Cadastro de Componente 

Curricular 

● Stricto Sensu > Cadastros > Disciplinas / Atividades > Consultar Solicitações de 

Disciplinas 

● Stricto Sensu > Cadastros > Disciplinas / Atividades> Cadastrar 

 

● Portal do Coordenador > Turmas > Criar Turmas (Oferecer Disciplinas) 

● Stricto Sensu > Vínculos e Matrículas > Turmas Criar Turmas 

● Stricto Sensu > Vínculos e Matrículas > Consultar, Alterar ou Remover 

 

● Portal do Discente > Ensino > Matrícula On-Line > Realiza Matrícula 

● Portal do Coordenador > Matrículas > Analisar Matrículas de Aluno do Seu 

Programa  

● Portal do Coordenador > Matrículas > Matricular Aluno Regular  

● Portal do Coordenador > Matrículas > Matricular Aluno Especial 
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● Portal do Coordenador > Matrículas > Atividades > Matricular 

● Portal do Coordenador > Matrículas > Atividades > Consolidar (Fechamento)   

● Portal do Coordenador > Cadastros > Solicitar Cadastro de Componente 

Curricular 

 

Atenção: A wiki da UFRN disponibiliza um manual bem completo e interessante, mas 

nem sempre ele está atualizado com a novas versões do sistema. 

Link -> https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:stricto_sensu:lista 

 

Esse manual foi desenvolvido com base na capacitação do dia 13/01/2021.  

O vídeo está disponível no canal do SEDSI/NTINF no youtube. 

Link -> https://www.youtube.com/watch?v=UVwOUoDaCNs 

  

https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:stricto_sensu:lista
https://www.youtube.com/watch?v=UVwOUoDaCNs
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Cadastros Componente Curricular 

O coordenador realiza o cadastro do componente, da forma como desejar: Disciplina, 

Atividade ou Módulo e preenche a Modalidade de Educação: A Distância ou Presencial.  
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É necessário o entendimento de certos parâmetros do sistema para um melhor cadastro 

das disciplinas: 

 

  



 

 

5 

Na próxima tela devem ser preenchidos os dados gerais do componente curricular 

(Disciplina). 

 

 

OBS: Se a disciplina tiver 45 horas ou menos ela caberá no ensino emergencial remoto. 

A disciplina com 60 horas ou mais não cabe no ensino emergencial, nesse caso deve-se 

marcar a opção EXIGE HORÁRIO = NÃO.  

Dessa forma o professor colocará as faltas manualmente na hora de fechar os diários. 

  



 

 

6 

Depois do cadastro vem a tela de revisão dos dados preenchidos: 

 

Tudo certo, basta finalizar o cadastro, clicando em Cadastrar. 

Depois o sistema dá a possibilidade de imprimir o comprovante e a disciplina ficará 

disponível em Stricto Sensu > Cadastros > Disciplinas / Atividades > Consultar 

Solicitações de Disciplinas para que a pessoa com o papel de GESTOR    
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Para liberar a disciplina o GESTOR deve clicar na setinha verde (selecionar componente), 

podendo na próxima tela revisar as informações e se necessário alterar as informações 

clicando no ícone amarelo (pasta). 

Caso esteja tudo certo, basta Validar o Componente. Em caso de algum erro o gestor 

deve Invalidar o Componente. 
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Uma vez validado o componente fica ATIVO e é possível visualizá-lo pelo filtro abaixo: 

    

E a partir desse momento ele pode ser incluído na estrutura curricular pela Coordenação 

e podem ser oferecidas turmas para esta disciplina. 
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Criação de Turmas (Oferecer disciplinas) 

Para a criação de novas turmas basta acessar o menu Turmas > Criar Turmas.  

 

É possível filtrar o componente curricular desejado pelo nome ou código, ou ainda pelo 

tipo ou modalidade. 
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Uma vez localizada a disciplina, clique na setinha verde para continuar. 
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Confira o período e preencha as demais informações: 

 

OBS: com a customização feita pela UFSJ, o sistema entende de acordo com o 

calendário (ano-período) informado se é um período regular ou emergencial. 
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Na próxima tela, caso tenha optado pela disciplina com carga horária  (EXIGE HORÁRIO 

= SIM), você deve preencher as informações solicitadas. 

No caso da disciplina em que EXIGE HORÁRIO = NÃO, as informações podem ser 

deixadas em branco (sem marcar). 

 

Clique no botão de Próximo passo.  
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Seguindo basta informar o Docente e sua respectiva carga horária nesta turma. 
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Atenção: caso a turma tenha mais de um Docente, basta dividir a carga horária entre 

eles e adicioná-los à turma. Selecione o Docente, informe sua carga horária na disciplina 

e clique em Adicionar. Repita o processo até adicionar todos os Docentes.  
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Confere as informações e finaliza o cadastro clicando em Cadastrar. 

 

 

Através do filtro abaixo é possível consultar todas as turmas que foram ofertadas para 

este programa. 
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Atenção: quando a disciplina é cadastrada como atividade (para o caso de não ter nota), 

o discente não consegue se matricular (matrícula on-line), nesse caso a própria 

coordenação deve fazer o cadastro do discente. Ex: uma atividade de qualificação. 

Veja no menu abaixo: 

 

OBS: Quem consolida a turma é a secretaria e não o docente. 
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Matrículas On-Line 

O sistema habilita a matrícula on-line somente no período de matrícula no calendário, 

através do link -> Ensino > Matrícula On-Line > Realiza Matrícula 

 

O discente deve clicar em Disciplinas: 
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O discente deve escolher a disciplina e clicar em Adicionar a turma. 
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O sistema mostra quais disciplinas o discente já está matriculado. O discente seleciona 

as disciplinas e Confirma a matrícula. 
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Na próxima tela basta o discente conferir os dados exibidos e Confirmar Matrícula. 

 

O cadastro é concluído e fica disponível para Coordenação. 
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O Orientador (ou a secretaria) analisa o pedido de matrícula e define se irá Matricular ou 

Cancelar. 

Essa etapa é acessível no link -> Portal do Coordenador > Matrículas > Analisar 

Matrículas de Aluno do Seu Programa  
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Confirmando a matrícula, o discente tem acesso no comprovante de solicitação de 

matrícula: 
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Matrículas de aluno Regular  

Através do menu Portal do Coordenador > Matrículas > Matricular Aluno Regular a 

coordenação pode cadastrar informar qual discente deseja cadastrar. 

 

Informe algum campo solicitado (Matrícula, CPF ou Nome do Discente) e clique em 

Buscar, para que o sistema localize o discente. Selecione o discente desejado clicando 

na setinha verde. 
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Escolha o Ano-Período e o programa, clique em Buscar. Depois selecione a turma 

desejada e clique em Adicionar turmas selecionadas. 

 

 

A próxima tela serve para confirmação dos dados, clique em Matricular discente.  
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Por fim clique em Matricular Discente para finalizar o processo. 

 

Tela final de matrícula do aluno regular. 
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Repare que o Status do aluno vai direto para Matriculado quando o processo é feito 

dessa forma: 
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Portal do Coordenador > Matrículas > Atividades > 

Matricular 

Pelo menu chegamos na funcionalidade citada: 

 

Busque o programa e clique na setinha verde para selecioná-lo. 
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Informe o Ano-período e a data de início. Clique em Próximo Passo. 

 

Na próxima tela confirme sua senha e clique em Confirmar. 

 

OBS: o fluxo de matrícula para aluno especial é similar, bastando acessar o link  Portal 

do Coordenador > Matrículas > Matricular Aluno Especial, e seguir os passos. 
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Portal do Coord. > Matrículas > Atividades > Consolidar  

 

Nessa tela são exibidas as turmas. Selecione a turma desejada clicando na setinha 

verde:  
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Escolha o mês e ano de consolidação (Fechamento) e a situação (Aprovado / 

Reprovado). Clique em Próximo Passo. 

 

Confira os dados na próxima tela, informe sua senha e clique em Confirmar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

  


