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1. INTRODUÇÃO

Este manual reúne as orientações essenciais para a solicitação, o gerenciamento e o cadastro de 
turmas no semestre 2026.1. Nele, encontram-se instruções para abertura e acompanhamento de 
turmas regulares e especiais, cadastro de acompanhamento individual, Unidades Curriculares de 
Extensão (UCE) e gestão de reservas de vagas.

O objetivo é orientar procedimentos no Sigaa-UERN, garantindo clareza e agilidade em todo o 
processo.

A atenção às orientações apresentadas neste manual é essencial para o sucesso do processo de 
cadastro de ofertas do semestre 2026.1.
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2.1 Turmas: Solicitar aberturas de turmas regulares

2.2 Digitar código do componente
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2. ACESSAR PORTAL COORDENAÇÃO



2.3 Informar o número de vagas
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2026.1

2.4 Datas iniciais e finais do período de aula por quantidade de semanas e porcentagens nas 
ofertas de turmas do semestre 2026.1

Data início | Data final Porcentagem de aulas Quantidade de semanas

23/02/2026  a  05/06/2026 100 % 15 semanas

23/02/2026  a  12/06/2026 106 % 16 semanas

23/02/2026  a  19/06/2026 113 % 17 semanas

23/02/2026  a 26/06/2026 120 % 18 semanas

23/02/2026  a 04/07/2026 126 % 19 semanas



2.5 Informar o horário
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2.6 Conferir os dados e Confirmar solicitação
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● O gerenciamento das solicitações de turmas deve ser feito pelo menu Portal Coordenação> 
Turmas > Gerenciar Solicitações de Turmas > Turmas Regulares ou Ver todas. 
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3. GERENCIAR/VISUALIZAR SOLICITAÇÃO DE TURMAS



3.1 Gerenciar/analisar solicitação de turmas

3.2 Dados gerais da turma: campus, local, capacidade e observações
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3.3 Conferir o horário cadastrado na solicitação da turma

3.4 Vincular docente a oferta
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Inserir a carga horária de aula do componente curricular
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3.5 Definir/validar reserva

3.6 Atender a solicitação de turma
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As solicitações de turmas estarão disponíveis para o 
gerenciamento na unidade de origem do componente 
curricular.
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● Para realizar o cadastro de turmas individuais, o usuário deverá acessar o portal coordenação →            
Criar turma sem solicitação.

● Em seguida, na opção tipo de turma, o usuário deverá  selecionar  “Ensino Individual” e 
inserir as informações da turma.

● As matrículas dos discentes em turmas de “Ensino Individual” ocorrerão mediante instrução de 
processo Sei, que ao final do semestre 2025.1, os departamentos deverão encaminhar à Dirca, para 
realização dos procedimentos necessários.
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4. CADASTRO DE TURMAS: ACOMPANHAMENTO INDIVIDUAL
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● Para realizar o cadastro de turmas UCE’S, o usuário deverá acessar o portal coordenação> 
Criar turma sem solicitação e informar a identificação(nome) do projeto de 
extensão no espaço “Observações ao Aluno”.

5. CADASTRO DE TURMAS: UNIDADE CURRICULAR DE EXTENSÃO - UCE

6. GERENCIAMENTO DE RESERVA DE VAGAS EM TURMAS

RESERVA DE VAGAS PARA O  COMPONENTE VINCULADO À ESTRUTURA 
DO PRÓPRIO CURSO

➢ INDICAR A CAPACIDADE DE ALUNOS A QUANTIDADE NECESSÁRIA PARA ALUNOS 
REGULARES, INGRESSANTES E DESNIVELADOS.

ATENDIMENTO A SOLICITAÇÃO DE TURMAS PARA OUTROS CURSOS

➢ VINCULAR DOCENTE E MANTER CONTATO COM OS INTERESSADOS.

ATENDER RESERVA DE VAGAS PARA TURMAS DE COMPONENTE DA
ESTRUTURA DO PRÓPRIO CURSO E DE OUTROS CURSOS SOLICITANTES

➢ PREENCHER A CAPACIDADE DE ALUNOS NA OFERTA, OBSERVANDO A QUANTIDADE 
NECESSÁRIA PARA OS ALUNOS REGULARES, INGRESSANTES, DESNIVELADOS DO 
CURSO, BEM COMO A QUANTIDADE SOLICITADA POR OUTRO DEPARTAMENTO, 
MANTENDO CONTATO COM OS INTERESSADOS.

6.1

6.2

6.3
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● Observar codificação e horários das turmas a serem solicitadas/analisadas no 
Sigaa-Uern; 

● Averiguar se os componentes fazem parte da estrutura curricular do curso; 
● Estabelecer uma margem de segurança no número de vagas;
● Ao atender solicitação de turma, é possível ainda adicionar reservas de vagas para 

outros cursos na mesma turma, desde que exista solicitação aberta do mesmo 
componente e no mesmo horário.

● Gerenciar as solicitações de turmas, até que todas estejam analisadas.

7. DICAS IMPORTANTES


