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SOLICITAÇÃO DE ABERTURA DE TURMA (AO NÚCLEO SERVIDOR) 

 

A Coordenação do curso deverá solicitar abertura de turma ao Núcleo 

Servidor conforme orientações abaixo. 

1. Acessar o SIGAA (Módulo Graduação) → Portal do Coordenador. 

 

 

 

2. Em seguida, TURMAS → SOLICITAR ABERTURA DE TURMAS 

REGULARES. 
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3. Na tela seguinte, selecionar a disciplina a ser solicitada, conforme 

tela abaixo. 

 

 

 

4. Na próxima fase, preencher os dados da turma e clicar em 

ADICIONAR OFERTA PARA A MATRIZ. Em seguida, clicar me 

PRÓXIMO PASSO. 
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5. Na tela seguinte, definir os horários e clicar em PRÓXIMO 

PASSO. 

 

 

 

 

IMPORTANTE: as próximas etapas devem ser preenchidas 

corretamente, para que, posteriormente, as salas de aulas 

sejam distribuídas. 

 

❖ Local: em SOLICITAR LOCAL – definir se há conjugação com outra 

turma e definir a Turma (GRUPO) 
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❖ Em seguida, definir o PERÍODO da turma 

 

❖ Na sequência, selecionar o PRÉDIO - Bloco (I ou II) Catalão 

 

❖ Selecionar o TIPO – Sala de Aula e definir se é necessário observar 

a existência de alunos com necessidade especial. Clicar em PRÓXIMO 

PASSO 
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Nota: provavelmente aparecerá uma tela questionando se o tipo poderá ser replicado para 

todos os horários – clicar em SIM. 

 

 

6. Conferir todos os dados e clicar em CADASTRAR SOLICITAÇÃO 

DE TURMA 

 

 

 

Notas:  

a) Caso a solicitação seja aprovada pelo Diretor / Chefia da Unidade 

ofertante, a oferta será realizada pelo Núcleo Servidor no sistema. 

 

b) Caso o Diretor / Chefia da Unidade ofertante não atenda imediatamente a 

solicitação, ele retornará a solicitação ao curso informando o motivo da 

não aprovação. Nesse caso, o coordenador do curso solicitante deverá 

acompanhar até que a oferta seja efetivada na tela abaixo. 
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c) Para verificar o motivo do retorno da solicitação, clicar em ALTERAR 

DADOS DA SOLICITAÇÃO 

 

 

 

d) Verificar a SOLICITAÇÃO DE ALTERAÇÃO DA UNIDADE, conforme campo 

em destaque na tela abaixo e proceder com a alteração, caso seja de 

interesse do curso. 

 

 


